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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjin torténik.
A szervezeti €s miukodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felepitesét, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mdas hataskdrbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 8sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény u Nemzeti koznevelésiél (a tovabbiakban:Nkt.)

o 326/2013.(VIIl.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszeréré] és a
kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben t(0riénd végrehajtasardl (a tovabbiakban: 326/2013. Korm.r,)

o 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési szolo torvény
végrehajtasarol (u tovabbiakban: 229/2012. Korm.r.)

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndalatardl (a tovabbiakban: 20/2012. EMMI r.),

o A4 kozfeludatot ellato szervek iratkezelésérdl szolo 333/2003. (X11.29.) Korm. rendelet

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovihagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédék megtekinthetik az intézményvezetéi irodaban munkaidében, tovabba az

intézmény kényvtaraban.
Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2021. madrcius 18-1 hatdrozataval

fogadta el.

A szervezeti és muikdodési szabdlyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavillaléjara, tanuléjira nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikddési szabélyzat az
intézményvezeté jovahagyisdnak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szél.

2. Az mtézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Kunmadarasi Altaldnos Iskola
Cime: 5321 Kunmadaras, Kossuth tér 5.
Oktatdsi azonositoja: 039086

A szakmai alapdokumentumot azonositéja: 20/2012.(VIL.31.) EMMI rend. 123.§ (1). bek.
3



Az alapito szerv neve: Emberi Er6forrds Minisztériuma

Alapité jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Karcagi Tankeriileti Kézpont
Fenntarto székhelye: 5300 Karcag, Tancsics koérut 15,

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

dltalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerii iskolai oktatas

also tagozat, felsé tagozat

felndtt oktatds - esti

sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatisa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdodk, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvil roma/cigdny nemzetiségi
nevelés-oktatas)

integracios felkészités

képesség-kibontakoztato felkészités

egvéh koznevelési foglalkozas

napkdzi otthonos ellatas, iskolaotthon

sportcell feladat

|

Az intézmény villalkozisi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény miikédtetése

Az intézmény székhelyét és telephelyeit képezé épiiletek és telkek vonatkozisdban a
tulajdonosi jogokat Kunmadaras Nagykozség Onkormanyzata gyakorolja. Kunmadaras
Nagykozség Onkorményzatanak Képviselé testillete 308/2012. (XII1.12.) sz. hatarozataban
jovahagyta, hogy intézmény székhelyét, tovabba telephelyeit képezd épiileteket, a telkeket és a
feladatellatashoz  sziikséges ingdsdgot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkézoket) leltdr szerint hasznalatra az Onkorményzat 4tadta a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont szdmara.

Az intézmény a Klebelsberg Kozpont dltal megallapitott koltségvetéssel a Karcagi
Tankeriileti Kozpont rendelkezik.
Az intézmény vezetdje a szakmai teljesités igazoldsdra jogosult. Az intézmény vezetdje
utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a Karcagi Tankeriilet igazgatéja jogosult, aki
ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet

rendelkezésre all.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Kéznevelési torvény eléirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdilkoddsért, gyakorolja az
egyes munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcesolatban minden olyan
iigyben, amelyet az elnoki utasitais nem utal mas hatiskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatisdra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
Jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagégiai munkdért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak
megszervezeseeért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében az intézményvezets-helyettesre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék haszndlatira a kovetkezd beosztisban dolgozék jogosultak: az
intézményvezetd minden lgyben, az intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkdr a munkakéri
leirdsaban szerepld ligyekben, az osztilyfénok az év végi érdemjegyek térzskdnyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

4.1.2. Az intézményvezeté akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti, akinek hatiskére — sajat munkakéri
leirasdban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezeté dontési és
egyeb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az intézményvezetd-helyettesre vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben frasban tdrténik, kivéve az

intézményvezetd felhatalmazasat.
4.1.3. Az intézményvezet6 altal dtadott feladat- és hataskorok helyettesités esetén

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskireibél dtadja az
alabbiakat az intézményvezeto-helyettesnek:

a tanulok felvételi iigyeiben valo dontést,

e az drarend készitésével kapcsolatos  dintések  jogdat, a vdlusztott  tantdrgyak
meghirdetésének  jogat, « tantargyvalasztassal — kapesolatos — tanuléi  modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogdt,

° az intézményi rendezvények szervezésével kapcesolatos tdrgvaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapesolatos dontés jogdt,

o az intezmeényi alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének megdllapitisdt, szabadsdaguk

kiadasanak joget.

4.2. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmeny szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplé szervezeti diagram

tartalmazza.



10Iyw

e y0310d0sd “oA[eIzso

- yosnSoSepad SOTBIAAUOY
> A 7y

> Menozewiey[eyezs
_ sngogepad
B3ssozoy ey uUNw 39ssozod By uUNW | dassozoyeyUNw { 03183s Jpjunu
TBUIYBZS SOS|Y DIOUQJAIBIZSO 1RWIYBZS SOS[3 "PaA [11 89 pwpAn
A A N A

SONRA[AY-0IZIAAUIWZYIUL

sJyguL)
1Auguwizyyur

\\l\\l\l\l\l\l\\l\\l\l\l\\IV yojejosodey osjny

0J9ZIAAUIWZY) UL

(1epro *g “vaqe "pow) asayida|a) nazaatazs B[OYS] SouR[R)[Y ZV ‘§




4.3. Az intézmény vezetisége

43.1. Az intézmény vezetGinek munkajat (irdnyito. tervezd, szervezd, ellenérzd. értékeld
tevékenységét) kozépvezet6k segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezeték az intézmény vezetiségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e az intézményvezetd
e az intézményvezetd-helyettes
e amunkakdzosségek vezetdi.

4.3.2. Az intézmény vezet8sége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikddik az intézmény maés kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi munkakozosség valasztméanyaval, a didkdnkormanyzat vezetéjével.
A didkonkormanyzattal vald  kapcsolattartds az  intézményvezetdé feladata. Az
intézményvezetd felels azért. hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolddodan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

43.3. Az intézmény idltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsdtott iratoknak és szabdlyzatoknak aliirdsira az intézmény vezetéje egy
személyben jogosult.

Az intézmény cégszeril aldirdsa az intézményvezetd alairasival és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.4. A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagodgiai munka bels§ ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellenbrzés az intézményvezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii
milkddéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése
sziikséges.

Az ellendrzéseket. méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjn azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriil§ teriiletek feleléseit, hogy
azok a munkat el0készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett
alkalomszerten, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor

keriilhet az ellenGrzésre.

A munkakéri lefrdsokat legaldbb évente at kell tekinteni, melynek igazodnia sziikséges a
tantargyfelosztashoz. Munkakori leirisuk kotelezéen szabilyozza az alabbi feladatkort
ellité vezetok és pedagoégusok pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési
kotelezettségeit:

e az intézményvezetd-helyettes,

e amunkakozosség-vezetik,

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezet§-helyettes, a munkakozéosség-
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vezetdok els6sorban munkakori leirdsuk, tovibba az intézményvezetd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmeény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdégus értékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagégusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilén
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenbrzési teriileteket a feladatokkal megfeleld6 modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési tertiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kiovetkezé teriiletek:

e pedagogiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok

e iddszakos, allando, kiemelt €s specidlis tevékenységek kore

e adminisztracios munkavégzés

e tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuldi
produktumok, mérések, értékelések

e azigazolt €s igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben elbirtak betartadsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

rrrrr

5. Az intézmény muiikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1. A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum

e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd ¢s elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
5.1.1. A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirasa

biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.



5.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjdt, ennck részeként az iskoldban folvé nevelés és
oktatas — celjat,  tovabba a  kiznevelési  torvény  26.§ (1)  bekezdésében
meghatdrozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitoit
tantdrgyakat, a kotelezd, kotelezéen vdlaszthaté és szabadon vdlaszthat$ tandrai
Joglalkozdsokat és azok draszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztiasanak elveit, figyelembe véve a tankdényv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésénck kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

° « pedagogusok helvi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmdt. az
osztalyfonok feladatait,

o «a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapesolatos pedagogiai tevékenysée helyi

rendjét,
o a tanuloknak az intézményi dontési folvamatban valo részvételi jogai gyvakorldasdnak
rendjet,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat,

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetdre tobbletkitelezettség harul, a fenntartd, a miiksdtetd
egyetértése sziikséges. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az intézményvezetdi
irodaban, tovabba olvashatdé az intézmény konyvtirdban. Az intézményvezetdje
munkaidOben. elore egyeztetett idépontban tdjékoztatassal szolgal a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a



nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
ertekezleten kerill sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkénkormanyzat véleményét. A munkaterv egy-egy
példanya az alsos €s fels6s tanari helyiségben a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi
rendjét az iskolai hirdet6tablan el kell helyezni.

5.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e« Nemzeli koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény,
e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasdardl szolo 2013. évi CCXXXIL. t6rvény
o AI17/2014. (Il 12.) EMMI rendelet a tankényvwé, pedagogus-kézikinymvé
nyilvdniltds, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvelldtds rendjérsl

Az iskolai tankényvrendelést - a fenntarto egyetértésével - az intézményvezetd késziti
el, a szakmai munkak6zdsség véleményének beszerzését kivetben. az Nkt. 63, § (1) bekezdés
¢) pontjanak figyelembevételével. A tankonyvrendelés alapjan kell meghatdrozni, hogy a
tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola - jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban — a fenntarté jovahagydsa utdn megkiildi a KELLO felé. A KELLO
szamara az iskola a tankdnyvrendeléssel kapesolatos, alabbi személyes adatokat adja 4t:

» atanulod neve,

~ atanuld torvényes képviselGjének neve,

~ atanulo lakcime,

~ atanul¢ iskoldjanak neve, OM azonositdja,

~ atanulé évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,

~ az iskola minden tanuldja esetén az iskolai tankdnyvellatds keretében megvésarolt
tankényvek cime, illetve a tankdényvvasarlashoz kapott tamogatas dsszege, tovabba

~ a tanulé nemzetiségének megjeldlése, amennyiben a nemzetiség dvodai nevelésének
iranyelve €s a nemzetiség iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadésardl szol6 jogszabélyban
meghatarozott nyilatkozattal nemzetiséghez tartozoként vesz részt a nemzetiségi
nevelés-oktatasban.

Az iskola atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat.

A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldk szamaéra torténd
eljuttatisanak megszervezése, a tankonyvellatas allami feladat, amelyet az dllam a Kormany
rendeletében kijellt KELLO utjan latja el.
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5.3. Az intézményi adminisztracio

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus ton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése.
e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo.
5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott papir alapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldéllitott papiralapli nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitisa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6évé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kvetden:
o el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsdval és az intézmény
bélyegzbjével,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megérizni.
A papiralapi irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrl is az
intézményvezetodnek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus Uton torténdé bejelentSlapja papiralapli nyomtatvanyénak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
18.2. A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

o EI kell helyezni a papiralapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ..elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

e A flizet jelleggel Osszetizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd
lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez
esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék:

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast:
~elektronikus nyomtatvany™,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiéllitas datumat.

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all. Keltezés. Pecsét helye

(PH). Hitelesitd
5.3.2. Az elektronikus nton elddllitott, hitelesitett és tdarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznéléi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
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felhaszndlénév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet. a hozza tartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni,

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
kdrért — az intézményvezetd altal kedvezményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart
okozé személyesen felel.

Az adatok taroldsa a napld haszndlata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsdgi el6irdsoknak megfelelé gyakorisdggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tandrok munkjat
segité informdaciokat.
A tarolt adatok koziil:

o Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban
megtartott Ordk, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes alafja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztdlyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitdt kiildeni az
iskola kérbélyegzdjével és az osztalyfénsk aldirasaval ellatva.

o <Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a
tanuloi zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes
alairja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakényvbél papiralapi térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A
megjelolt személyek aldirdsdval és az intézmény kor alakd pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a
tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozdt az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

5.4. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovibbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisira a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik

életbe.

A rendkiviili események megeldézése érdekében az intézményvezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritéi személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy. bombadra utalé targy. szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik sordan rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.



Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1. Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utal jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkivilli eseményt azonnal
bejelenti az iskola vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

54.2. A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

5.4.3. Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — az udvari aszfaltpalya. A feliigyelé tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzd
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gylilekezé helyen tartézkodni.

5.4.4. A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5. Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet kapé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6. A bombariaddé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitasi idét az intézményvezetSje poOtolni kételes a tanitds
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak. tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetdje vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotdl cstitortokig 7.20 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 6ra
kozott az intézmeényben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és
aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusal — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezo irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja. utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 5tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandd
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
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esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 ora. de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzik meg. Az értekezleteket,
fogaddordkat altaldban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-
orasnal hosszabb. legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo elbirdsait az orarend. a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
elo lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaiddé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
a) kotott munkaidore (tanorai és egyeb foglalkozasok),
b) a kotdtt munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotdtt részében ellatott
feladatokra.

6.2.1.1. A kotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak megtartasa

b) szakkor, érdeklodési kor, dnképzokor,

c) sportkdr, tdmegsport foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos felzarkodztato, fejleszto foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

f) napkozi,

g) tanuldszoba,

h) tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

1) palyavalasztast segitd foglalkozas,

J) kozosségi szolgalattal kapcesolatos foglalkozas,

k) diakénkormanyzati foglalkozas,

1) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket ad6 egyéni vagy csoportos,
kozOsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos. a szabadidé eltoltését szolgald csoportos, a
tanuldkkal valo torodést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozés.

m) tanulmdnyi szakmai, kulturdlis verseny, héazi bajnoksag, iskoldk kozétti verseny,
bajnoksag, valamint

n) az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idoére iranyadd munkaidé-beosztdsat az orarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor
¢lsésorban a tanulok crdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.
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6.2.1.2. A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében ellatott feladatok
a kovetkezok

1. foglalkozasok. tanitasi 6rak eldkészitése,

2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmeny kulturdlis és sportéletének, versenyeknek. a szabadidé hasznos eltéltésének
megszervezese,

4. heti egy oOrdt meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tandrai és
egyeb foglalkozdsnak nem mindsulo - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtisa.

7. a gyermek- €s ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtésa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapesolddo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. az osztalyfonoki munkéval dsszefliggd tevékenység heti két rat meghaladé része,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelotestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkakoézdsség-vezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban valo kdzremiiksdés,

17. krnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok elldtdsa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozott utazas,

21. a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A kollektiv szerzddés, annak hidnyaban a munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagoégusnak a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai
szakszolgalat intézményében, €s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanérai
¢s egyeb foglalkozas megtartasa akkor rendelheté el, ha

e amunkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

e a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos pélyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok
allandd helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

e a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Az ¢l6z6 bekezdés alapjan az egy pedagdgusnak elrendelheté tandrai és egyéb
toglalkozasok szdma egy tanitdsi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja
meg, tanitdsi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.
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6.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok

6.3.1. A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezet dllapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozisi, iligyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjinak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z0 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hidnyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasdnak kezdetekor
tanmeneteit az intézményvezet6hoz eljuttatni, hogy akadédlyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat
legkés6bb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagi irodaban.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettd] eltérd tartalmu tanitdsi
ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) eleserélését az
intézményvezetd engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legaldbb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozds) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles
szakszer(i Orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5. A pedagégusok szamara — a kotelezé draszamon feliili — a nevelé—oktaté munkéval
Osszefliged rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja a helyettese, illetve a munkakdzdsség-vezet6k javaslatainak

meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagdgus alapveté kitelessége, hogy tanitvinyainak haladisit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl. az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.
6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartisi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kotelezd és a tandran Kkiviili foglalkozasok éraibdl, valamint a nevelé-oktaté munkaval

Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkifrdsa tartalmazza. igy ezek idSpontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartamanak
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¢s idépontjanak meghatdrozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok
ellatdsahoz elismert heti munkaidé-dtalany felhasznaldsaval térténik. Ennek figyelembe
vetelevel a nem kizdrdlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhaszndldsardl maga dont. igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaéltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetSje a pedagdgusok szamdira azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentélasa vélhetéen

nem biztosithato.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabélyok
betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezets allapitja
meg. Munkakdri leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidd és pihenéidé
figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasira, megvaltoztatdsdra, és a munkavallaldk szabadsdganak kiadasara.
A nem pedagdégus munkakirben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeté, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

6.5. Munkakori leiras-mintak

Intézménylinkben minden munkavallalonak névre sz6ld, feladatathoz szabott munkakéri
leirasa van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el
az osztalyfonokok szamaéra azért, hogy pusztin az osztalyfénoki feladatok ellatidsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk
a pedagdgus munkakori leirasat.

6.5.1. Intézményvezeto-helyettes munkakori leirdsa

Legfontosabb feladata: Az intézményvezetd munkdjdanak segitése az iskoluvezetés szertedigazo
feladatainak elldtdasaban, egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztdsban rogzitett
teljes hatdaskorrel vald irdnyitdsa, az intézményvezetd tavollétében tirténd helyettesitése.

Alapvezetd felelosségek, feladatok

Z intézményvezeld-helyettes az intézményvezetd kizvetlen munkatdrsa, felelSsséggel vesz
részt az  iskolukoncepcio  kialakitdsdban, «  tervek elkészitésében, «a  kitiizotr  célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval, magatartdsdval hozzdjdrul a

nyugodt iskolai élet és demokratikus Iégkér kialakitasdhoz.

A neveld- oktatomunka irdnyitisdban:
® Részt vesz a pedagdgiai program  kialakitasdban az intézményvezetdvel és a
munkakézosség-vezetdkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola
éves munkatervének elkészitésében.
o [ranyitja. segili ¢és ellendrzi a  szakmai  munkakozdsségek munkdjar a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.
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Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk mumkdjdt, oraldtogatdsokat végez, szakmai
tandesaival segili a neveld-oktatomunkdr.

Alkalmanként felméréseket vége:z.

Ellendrzi az adminisztrdacios munkdt,

Tapasztalatairél a  munkatervnek megfeleléen  elemzéseket készit,  folyamatosan
tdajékoztatja az intézményvezetot.

Tantestiileti ériekezleteken vitainditot tart, egyv-egy nevelési-oktatdasi helvzetet éndlldan
elemez, szakteriiletéhez lartozo témdaban belsd tovabbképzdst szervez.

Folvamatosan (orekszik szakmai tuddasanak gyarapitdsdra, a legkorszerithb szakmai
ismeretek elsajatitasdra.

Segiti @ DOK munkdjdt, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatia u diakonkormdnyzatot a
neveldtestiilet Gket érintd dontéseirdl.

Felelds a rendezvények. iinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonaldért,
Felelds a vizsgdk (osztdlyozo. kiilonbozeti, javité és végi) és a tanulmdanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitdsdért.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informdcidt, hirdetést megismerjenck a pedagégusok
(az iskolahoz tartozo telephelyen is).

Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkézis étkezés rendjét. Tapasztalatairdl tdjékoziatja
az intézményvezetot.

Személyzeti — munkdltatoi feladatok

Részt vesz a munkaerd-gazdalkoddasi tery elkészitésében,
a tovabbképzési tery elkészitésében,
nyilvantartja a neveldk munkdbol valo tavolmaradcdsdit.

Hivatali adminisztrativ feladatok

Elkésziti az iskola drarendjét.
Gondoskodik a leendd elsds tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok elldtdsdardl,

Jokozott figyelemmel kiséri ac elsdsék munkdjcr, sziikség esetén gondoskodik a

raszoruld tanuldk szakértdi bizottsdghoz valo iranyitdsdrol.

Ellenérzi az osztalynaplok. egyéb foglalkozdsi naplok, torzslapok, tdjékoztatd fiizetek,
vizsga- és egyéb jegyzOkinyvek pontos vezetését,

Megszervezi az évenkénti kompetenciaméréssel kapesolatos teenddket.

Gondoskodik a szabdalyzatok aktualizdldasarol, betartasarol és betarttatdsdarol.

Guazddlkoddassal kapcsolatos feladatok

A neveldkidl osszegyiijtitt informdciok alapjan javaslatot tesz a szemlélietd eszkézok
rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz elldtasat.

Vezeti uz éves leltarozast, selejtezést.

Szervezeti kapcsolatok

Az intézmeényvezetdovel naponia kéleséndsen tajékoztatjak egymdst a végzett munkdrol
és feladatokrdl, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo
dolgozokkal.

Az intézményvezetd megbizdasdbol az intézményt érinté képzéseken. konferencidkon,
ertekezleteken képviseli az iskolat.
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6.5.2. Tanito/tandr munkakori lefrdas-mintdja

A munkakor megnevezése: tanitd/tundar/ idegen nyelv-tandr

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feludata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos

fejlesztése.

1.

A f6bb tevékenységek dsszefoglaldsa

° megtartja a tunitdsi ordakat,

e feludata az intézmény és a munkakdézdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

° megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetdnek,

o munkaidejének beosztasat az SzMS= megfeleld szakaszai részletezik,

o o munkaiddkeretben meghatdrozott munkaiddt csak irdsos intézményvezelsi utasitdasra
lépheti tul,

o legaldbb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti idd, illetve tanitdsi drdja kezdete elditt
koteles a munkahelyén tartozkodni,

® q tanitasi drara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdra, ha az osztdly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsokeént tavozik,

e qzdrt termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zdrjua,

o tanitdsi ordajdn vagy kézvetleniil azt kévetden bejegyzi a naplét, nyilvantartia az érdardl
hiany=zo vagy késd tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tuddsdt, havonta legalabb egy osztdlyzatot ad minden
tanitvanyanak,

e dsszeallitia, megiratja és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat iddpontjardl az oszialyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelél
idopont elétt tdjékoztatia,

e «a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatndl a
kijavitast kdvetd ordn ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irdsbeli vagy szébeli
Seleletére csak egyetlen osztalvzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

e funitvanyai szdmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elSrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkatery szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
Sfeladataira,

o yésct vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidakon, a szakmai
munkakozdsség megheszélésein és értekezletein,

o ¢venie két alkalommal fogadddrat tart az intézményvezetd daltal kijelolt idépontban,

o u helyi tanterv alapjan tunmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikséges scemlélietd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai haszndlatcit,

ez intézményvezell beoszidsa szerint részi vesz az osztalyozo, a javité és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolui méréseken,

o helyettesités esetén szakszerit drat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartisa
eldtt biztak meg a feladatial,
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egy orat meghaladd hianyzdsa eseidn feljegyzést készit a helyettesiték szamdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzdsa eléit
tanmeneteit  — a  szakszerii  helyettesités  megszervezése  érdekében — oz
intézményvezetohoz eljutiatja,

bombariads vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremitkidik az épiilet
kitiritésében, menti az altula haszndlt legfontosabb dokumentumokat,

Jeleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd esckozok, konyvek,

sth. rendeltetésszerii haszndlatanak biztositasdaért,
eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmdanyi versenyeket,

Jolyamatosan — végzi  a  tanitvanvai  felzdrkoztatasdval,  korrepetaldsdval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapesolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit uz iskolai iinnepségekre, eldaddsokra, stb.

sziikség szerint kapesolatol tart a tanitott osztdalyok osztdlyfdnokeivel,

a konferencicdt megelGzden legaldbb két nappal lezdrja a tanuldk osztdlyzatait,

ha a tanulé lezdrt érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok dilagdtél a tanulo
karara, akkor erve a tényre a konferencia eldtt felhivia az oszidlyfdnék figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatia a tanuldk
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsdaban
csalddlarogatast végez, melynek sordn értesiti a sziilét a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuloi és szillGi személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartdsdaért,

e Dbizalmasan kezeli « kollégdakkal, az osztalvokkal és az iskolaval kapesolutos
informdciokat,

° « hataskorét meghaladd problémdkat haladékialanul jelzi az osztalyfdndknek, illetve
az intézményvezetd-helyeitesnek, vagy az intézményvezetdnek.

Jarandosdaga

o g munkaszerzddésében a Kjt. elirdsai szerint meghatdrozott munkabér

o [38/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatcdrozott kotelezd pétlékok

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok altal meghatarozott tildradij,

6.5.3. Testnevelo munkakéri lefrdas-mintdja

A munkakdr meenevezése: tesineveld tancr

Kazvetlen felettese: uz intézményvezetd

Legfontosabb _feladata:  tanuloi  személviségének,  képességeinek  és  targvi  tuddasdanak

Jfolyvamatos fejlesztese, szemléletiik formdlidsa.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

szakszeriten, legjobb tuddsa szerint megtartia a tanitasi ordkat
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Jfeladata az intézmény és « munkakézésség  munkatervében  régzitett  szakmai s
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajidsa

a munkakozdsség altal elkészitett, vagy sajat magu dltal alkotott tanmeneteket betartia, a
két homapnal nagvobb mértékil lemaraddst jelzi az intézményvezetének

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaiddt csak irdsos intézményvezetdi utasitdsra
lépheti tiil,

legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti idd, illetve tanitdsi drdja kezdete elétt koteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi drara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotira, ha az osztdly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dallapotokat — utolséként tavozik

gondot  fordit  kornyezete  tisztasagara; a  tantermekben,  folvosékon és  egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zdrja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi uz osztalynaploba, pontosan nyilvantartia az
orardl hianyzo vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, havonta legalabb egy osztalyzatot ad minden
tanitvanydanalk

a tanuldknak adott osztdalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folvamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy szébeli
Jeleletére csak egyetlen osztdlyzat adhato

tanitvanyai  szamdra  az - osztalyzatokon  kiviil visszajelzéseket  ad  elSrehaluddsuk
mértékérdl. az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszéléscin, a konferencidkon, a szakmai
munkakozdsség megheszélésein, az iskola rendezvényein

évente két alkalommal fogadddrdt tart az intézményvezetd dltal kijelolt idSpontban
megszervezi a sciikséges szemlélield eszkozék, tanitdasi segédanyagok érai haszndlatdt,

az intézményvezeld beoszidsa szerint részt vesz az osztalyozo, javité és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méreseken

helyettesités esetén szakszerii ordt tart. ha leghkésébb az dra megtartdsa elSiti napon
biztak meg a feladartal

egy oral meghaladd hidnyzdsa esetén feljegy=ést készit a helyettesiték szamdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakiézosség-vezetdhéz eljuttatju
bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekiovetkezésekor kizremitkodik az épiilet
kitiritésében

elékésziti. lebonyolitia és értékeli az iskolai tanulmdnyi versenyeket,

Sfolvamatosan végzi a tanitvanyai  felzdrkoztatdsdaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapesolatos feladatokat

elkiséri az iskola tunuldit az iskolai iinnepségekre, eldaddsokra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott oszidalyok osztdalyfonékeivel

a konferenciat megelézéen legaldbb két nappal lezdrja a tanuldk osztdalyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanuld kdrdra jelentGsen eltér az oszidlyzatok datlagarol, akkor
erre a konferencia eldtt felhivia az oszialyfénok figyelmét, az eltérés okdt a konferencidn
megindokolja

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén elldtja o tanuldk
versenyre valo kiséretét

csaladldroguaidst végez, melynek sordn értesiti a sziildt a tanulé gyenge vagy hanyatls
tanulmanyi eredménye, vagy sulvos fegvelmi vétsége esetén.
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2. Specidlis feladatai
o kiilon feladatleiras alapjdan osztdlyféniki feladatokat It el
° a tanév elsé ianilasi drdjan megtartjia a tantdargyhoz kapesolddd tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatdst

3. Jdrandésdaga

e a munkaszerz6désében a Kji. eldirdsai szerint meghatdrozott munkabdr

o a138/1992. (X.8.) Kormdnyrendeletben meghatdrozott kételezd pétlékok
o fulmunka elrendelése esctén a jogszabdlyok dltal meghatdrozott tiléradij

6.5.4. Osztialyfonok kiegészitd munkakori lefrds-mintdja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Oszialyfénik

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Megbizatdsu: az intézményvezetd bizza meg egy tanédv idStartamra

Jelen munkakori leivds a pedagdgusok munkakéri letrasdanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglaldsa

o feladatairdl és hatdskorérdl irdnyaddak az SzMSz megfelels fejezetében leirtuk.

o feladata az intézmény ¢és a munkakdzdsség munkatervében régzitett szakmai és
pedugdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtdsa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalydt, évfolvamdt érint§ pedagdgiai, szervezési,
sth. feladataira,

° a helyi tanterv alapjdan tanmenetet készit, az osztdlyfonoki tevékenységet ennek alapjin
szervezi meg,

o részi vesz az osztalyfonoki munkakizosség megheszélésein és értekezletein,

o kiemelt figvelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: naplo, anyakényv, bizonyitvanyok,
sth.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdaval kapesolatos bejegyzéseket,

o clbkészili és megszervezi osztdlya tanulmdnyi kiranduldsdt, az eléirt idSben leadja a
kiranduldasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozék. CD-k, kinyvek, stb.
rendeltetésszerii haszndlatdanak biztositdsdért.

® kapcsolatol tart az osztdalydba jare didkok sziileivel, a sziill§i munkakozésséggel, az
oszidly diakéonkormdanyzati vezetdségével,

e biztositja az oszidly képviseldinek a didkonkormdnyzati megbeszdléseken és az évi rendes
diakkozgyiilésen valo részvételér,

e folvamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tandrokkal,

® a konferencidt megeldzen legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatdt a tanuldk magatartés és
szorgalom jegvére,

o eldkésziti o sziildi értekezietek lebonyolitasat, kézremitkodik az iskola sziilGkkel s
tanulokkal kapesolatos tevékenységében,

o kozremiikodik a tanuldi tankomyvidmogatdsok irdnti kérelmek ésszegyiijiésében és
elbiralasaban,

° minden tanév elsd§ hetében ismerteti osztdlydval az iskolai  hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivia u figyelmet egyes eldirdsaira,

°  kozremiikddik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitdasdaban, segiti osztdlya
tanulonak a felsdfokat tanulmdanyokra térténd jelentkezésér
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2.

3.

4.

Jolyamatos figyelmet fordit osztalvanak dekordcidjara, a fulivjsdg karbantartdsdra,
minden év szeptemberének 10. napjaig egyezteti a gyermek- és ifjlisagvédelmi munkdt
segitd pedagdgussal a hdtranyos és halmozottan hdtranyos. a sajdtos nevelési igényii és a
veszélyeztetett tunuldk névsordt, az ezzel kapesolatos adatokat bejegyzi a napléba
Jolvamatosan nvomon kéveti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztdlya szamdra megtartia a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdajékoztatét,
az oktatasrol sz0lo feljegyzést aldiratia a tanuldkkal,

Ellenorzési kirelezettségei

november. janudr és dprilis honap 8. napjdig ellendrzi a naplé osztdalyozé részének
dllapotdt, az oszidlyzatokat érintd hidnyossdgokat jelzi az intézményvezetdnek,
figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzdsdt, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseker,

a hazirendben leirtak szerint figvelemmel kéveti a ianulok késését, sziiksée esetén
levélben értesiti a sziildket,

esalddldatogatdst végez, melynek sordn értesiti a szildt a tanulé gyenge vagy hanyatlé
tanulmdanyi eredménye, vagy sitlyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elSirdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzdsrol, ha a
tanulo bukasra all, valamint a 200 érdat meghaladé éves hidnyzds esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zdrva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e e jelentésen az oszidlyzatok dilagdtél a tanuld
hatranydara.

Kiilonleges felelossége

felel6s a tanuldi és sziil §i személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartdsdért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztdlvokkal kapesoluatos informdaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabdlyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hatdaskorét meghalado problémdkat haludéktalanul jelzi az intézményvezetd-
helyettesnek vagy az intézményvezetének.

Poétléka és kotelezd orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabdlyozott, munkdltatdi utasitdsban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 1I/7. fejezetében meghatarozott
heti egy ora oszialyfénéki orakedvezmény.

6.5.5. Munkakozosség-vezetd munkakiri leirds

Kozalkalmazott neve:

Munkakére: munkakizosség vezetdje
Feladatellatasi helye:

Kdézvetlen felettese: intézményvezeld

Legfontosabb _ feladata: « munkakizésség munkdjanak Gsszefogdsa, kapesolattartds mds

munkakozosségek vezetdivel



A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

o A munka kbzésségvezetdt a tantestiilel javasiatdra az intézményvezetd bizza meg.

o Visszahivasa is hasonléan torténik.

o A munka kozosségvezetGnek véleményezési joga van a pedagdgiai program, a munkatery
és a belsdellendrzések tervezésénél.

e Részt vesz a fegyvelmi eljardsok kidolgozdsaban, lefolyiatdsdban.

e Megtervezi és megszervezi szaktargyi kozdssége munkajat. Ennek irdsos dokumentumcdt
augusztus 30-ig elkésziti és leadja az iskola vezetésénck.

o Szervezi ¢és segiii kollégdi munkdjat, kiilonos tekintettel a pdlyakezddkre, illetve az 1
belépdkre.

o Rendszeres hospitaldst vége:z.

o Tervezi és végzi uz évkizi és tanév végi eredményméréseket, ezek értékelését.

e Figyelemmel kiséri a versenykiirdsokat, idében leadja a nevezéseket.

o Felméri munkakozossége tovibbképzési igényeit, kozremitkodik a megvaldsitasban.

o Segiti szaktdrgydaban a megfeleld program és az ahhoz megfelel§ tankinyvek és
taneszkozok kivalasztdsat.

o Figyelemmel kiséri a szakleltart, javaslatotr tesz 1y eszkozok beszerzésére, illetve a
selejtezésre.

o Személye alegf6bb dsszekitdkapocs az iskolavezetés és a tantestiilet tagjai kbzott.

o Az intézményvezeld kérése scerint értékeld  beszdamolol  készit a  munkakézésség
tevékenységérdl.

e Rendszeres ellendrzést végez munkakizosségében tanildsi drdkon, drakézi sziinetekben.

z intézmeényi szabdlyzatoktdl eltérd esetekrdl haladéktalanul tdjékoztatja felettesét.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a munkakat, amellyel esetenként az intézményvezetd
megbizza.

6.5.6. Gyogypedagdgus munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Munkakor:  gvogvpedagogus

Kozvetlen felettese:  intézményvezetd

Kotelezd draszamu:

Feladatellatasi helve:

Legfontosubb _feladata: A tanuldsi képességekel vizsgdlé  szakértéi és  rehabilitdcics
bizottsagok daltal kiadott szakértdi vélemény alapjan az arra jogosult sajdtos neveldsi igényii
lanuldk szamdra gyogypedagogiai foglalkozdsok megtartdsa. A fejlesztépedagégusok neveld-
oktaté munkajanak szakmai segitése.

Feladatkore

o A pedagdgus feleldsséggel és ondlléan, « tanuldk tuddsanak, képességeinek és
személyiségeének fejlesziése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kételességeit dltalaban
az agazati jogszubalyok és az iskolu szabdlyozé normdi hatdrozzdak meg.

o Kdivetkezetesen betartia a pedagogus etika normdait.

o Neveld-oktato munkdjat a neveldtestiilet dltal kialakitott egységes elvek alupjin— élve a
pedagdgusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt aldrendelve a tanuldk érdekeinek és a
kollektiv  munkakozosségi, vagy nmeveldtestiileti  doniéseknek — a modszerek és «
tuneszkozok szabad megvalasztasaval, a tanév elején dsszeallitott egyvéni fejlesctési tery
alapjan végzi.



Torekszik a  differencialt  foglalkoztatds és az  egvéni  haladdsi  iitem  tervezésére.
Hubilitacios — rehabilitacios  foglalkozdsokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
Jejletlen funkcidit. Alupos egyéni felkésziilés alapjan tartia a foglalko=zdsolkat.
Figyelemmel kiséri a kontrollvizsgdalatok idSpontjait. elkés=ziti o hozzd szitkséges
dokumentumokat, a tanulok vizsgdlatihoz sziikséges dokumentumok elkészitéséhez «
pedagogusoknak segitséget nytijt.

Az iskolaban folyd neveld-oktaté munka mérési. ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint mérésceket végez, uzokban részt ves:.

Alkoto modon részt vallul a tanuldk folvamatos felzdrkéziatasaban, a palvavdlasztasi
Jeladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolui élet demokratizmuscnak
Jejlesztésében.

Kozremitkodik a t6bbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tandcsok. javaslatok
megfogalmazdsaval.

Alkoté médon részt vdllal a neveldtestiilet pedagégiai és ezzel dsszefiiggd feladataiban.

A pedugdgiai tevékenysége alatt dallé tanulok fejlédésérdl. magatariasardl, a felvet6ds
sajatos problémdkrol szoban és irdasban tdjékoztatia az érintett pedagogusokar, illetve a
sziiloket. Ellendrzi az informdciok tudomdsul vételét.

Széleskorii kapcsolattartdsra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési és szaktdrgyi
kérdésekben.

Szitkség esetén hospitdl tantdargyi rdkon vagy fejlesziéfoglalkozdsokon.

Rendszeresen  fejleszti szakmai, gyégypedagogiai  felkésziiltségét.  Ennck  Srdekében
Jfelhaszndlja az dnképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Elldtia a taniigyi dokumentdcick adminisztrdacidjat, valamint egyéb, a foglalkozdsaival
kapesolatos adminisztrdacios teenddket.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, iskolui iinnepségeken, megemlékezéseken és a=
egvéb intézmeényi rendezvényeken.

Munkdjanak megkezdése elStt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
Joglalkozas helyén. Akaddlyoztutdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
Jelettesét ¢és a tanitasi anyag, valamint a taneszkiézok dtaddsdval hozzdjdarul a helyettesités
szakszertiségéhez,

Aktivan részt vesz szakmai munkakozéssége foglalkozdsain, ahol megosztia kollégdival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velitk a szaktdrgyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozdsaban, helvi és keriileti versenyek szervezésében.

Partneri kapesolatot alakit ki a sziilSkkel. részt vesz a sziil§i érickezleteken. Szitkség
esetén egyéni megbeszélésre behivia a sziildt.

A fenti feludatokon Fkiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas felaudatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabdlyban
eldirtak szerint.

Szitkség  szerint részi vesz a  szabadidls iskolai  programok  szervezésében  és
lebonyolitasaban.

Sziikség szerint részi vesz a kotelezGen eldirt egészségiigyi alkalmassdgi vizsgdlaton.

A tanulok es csaladjuik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételdvel
kezeli.

Kiilonleges felelossége

o [félteni, ovni és névelni az iskolu jo hirnevét,
o munkdjat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend  figyelembevételével

végezni,



o Jdrizni a munkahelyi titkot, bizalmas értesiiléscket, betartani az irdsban rogzitett,
szoban elhangzott utasitasokat, szabdlyzatokat,
o felelSs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximdlis tiszteletben taridsdért,
o bizalmasan kezeli a kollégdakkal és uz osztalyokkal kapesolatos informdacidkat,
o maradéktalunul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabdlyokat,
® u hataskérét meghalado problémdkat haladékialanul jelzi az intézményvezetének.
o mindenben segiti az iskolaban folyé nevel§ és okiatd munkdi.
A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a munkakat, amellyel esetenként megbizzék.

6.5.7. Fejlesztopedagdgus munkakori lefrds

Kozalkalmazott neve:

Munkakére:  fejleszidpedagogus

Kitelezd oraszama 1-8. évfolyamon:

Feladatellatasi helye:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Legfontosabb feladata: A nevelési tandcsadé dltal kiadott szakvélemény alapjan, az arra
Jogosult beilleszkedési, magataridsi és tanuldsi nehézséggel kiizdd tanuldk szamdra fejles=td
Joglalkozasok megtartdsa.

Feladatkore:

o A fejlesztépedagigus feleldsséggel és ondlldan. a tanuldk tudasdanak, képességeinek és
személyiségének  fejlesztése  érdekében végzi munkdjat. Munkakéri  kitelességeit
altalaban az dgazati jogszabdlyok és az iskolu szabdlyozo normdi hatdrozzdak meg.

o Neveld-oktalé munkdjdat a neveldtestiilet dltal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkozok szabad megvdlaszidsdval, tervszeriten végzi.

o Kovetkezetesen betartia a pedagogus etika normdit.

e Rendszerességgel ainézi a nyilvdantartdsban szerepld tanuldk szakvéleményeit, illetve
szakértoi véleményeit.

o Lldkésziti, megszervezi és lebonyolitia a matematika-, olvasds- és irdstanuldssal
kapesolatos problémdkkal kiizdd tanuldkkal valé szakszerti foglalkozdsokat. illetve
elvégzi az ezzel kapesolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése, a tanuldk fejlédésével kupesolatos tajékoztatd beszamoldk elkészitése stb.).

e Torvény adta jogdandl fogva a foglakozdsaihoz maga vilasztia meg a felhaszndlni
kivant taneszkozoket és modszereket. Vilasztasanal azonban tekintettel kell lennic
arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgdja.
Ennek érdekében konzultdl a szakmai munkakizosségek vezetdivel is.

e [Foglalkozdsaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak  megfeleld  foglalkoztatdsra, a rendelkezésre dallé idé  optimdlis
kihasznalasara.

o Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgdls szakértGi és rehabilitdcids bizottsagok
vizsgalutat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémdinak
megfelel§ szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld
iskolatipusba iranyitdsat.

o A tanuldk tanulmdnyi fejlddését egyéni foglalkoztatdssal. sokoldalit szemlélietéssel
szolgdlja. Maga gondoskodik az dltala haszndlt szemlélietd és technikai eszkizok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérdl.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkdjct gy, hogy uz értdkelés motivals
hatasu legyen.
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o Foglalkozdsai sordn kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

o A tanulok személyiségfejlesziését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél aluposabb megismerése, amit folvamatos megfigyelésiikkel
és kiilonbozd vizsgalatok segitségével érhet el.

o Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, « masik ember tiszteletét megkéveteli a
tanuldoktol is.

o Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat elldtd iskolai alkalmazottal.

o Lllatja «az ditala  fejlesztéshen  részesitett  tanuldkkal — kapesolatos — iskolai
adminisziracios  munkdt, vezeti napldjdt, adatokat  szolgdaltat  «a  statisztika
elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, Gket minden — az egyes gyerekeket érinté —
kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatia. A munkatervben meghatarozott idékozonként
Jfogadoordat tart.

o Munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskolu dltal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihaszndlja (konyvidrhaszndlat. tanfolyamok),
tjonnan szerzelt ismereteirdl beszamol munkakézosségében.

A fentieken kivill elvégzi mindazokat a munkakat, amellyel esetenként az intézményvezet
megbizza.

6.5.8. Napkozis foglalkozdst vezetd tandr munkakéri lefrdsa

Kozalkalmazott neve:

Munkakér:  napkozis neveld
Kozvetlen felettese:  intézményvezel

Kotelezd draszama 1-4. évfolvamon:

Feladatellatasi helye:

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tuddasdanak folyamatos

fejlesztése.

A fobb tevékenységek osszefoglalisa

Neveldi munkdjat az osztalyfdnokokkel egyiitt megtervezi, irdasos dokumentumdt «
munkakozédsség vezetdjének leadja. A dokumentum tartalmazza a helyzetelemzést, a=
elérendd célokat. feladatokat, munka- és szabadidds foglalkozdsokat.

A tanuldk magatartdasdaval. szorgalmdaval kapesolatos tapaszialatait kézli a sziilével, a
tanéy  folyamdn folyamatosan, félévkor és év  végén  kételezden  konzultal — az
osztdalyfdnikokkel.

Ismeri a pedagdgia korszerii elméleteit, gyakorlatdt, fejleszti felkésziiltségél, tapasztalatait

Jfelhaszndlva  aktivan  kbzremiikodik — az  iskola  kézosségeinek  kialakitdsaban.

tovabbfejlesztésében.

Csoportjaban  egyardant figyelemmel kiséri a felzdrkoztatast és a tehetséggondozdst.
Mindkét tevékenységben aktivan segiti az osztdlytanité munkdjcr.

Részt vesz u fogadidrdkon és a szilldi értekezleteken. Elkiséri tanuldesoportjal az
osztalykirandulasokra. Szitkség esetén csalddldatogatast véges.

[gyekszik tanuloinal kialakitani a tanulasi, a kulturdlt étkezési, viselkedési szokdasokat, az
egészséges dSletmddra nevelést. A lehetdségekhez mérten egyénileg is foglalkozik a
tanulokkal.



A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a munkakat. amellyel esetenként az intézményvezetd
megbizza.

6.5.9. Tanuloszobai foglalkozdst vezetd tandr
munkakori leirdasa

Kozalkalmazott neve:

Munkakor: tanuldszobai foglalkozast vezetd tanar
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kérelez$ draszama 4-6. évfolvamon:

Feladatellatasi helye:

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi
tudasanak folyamatos fejlesztése.

A fobb tevékenységek dsszefoglalisa

o Neveloi munkajat az osztalyfondkokkel egyiitt megtervezi, irdsos dokumentumdt a
munkakozdsség vezetdjének leadja. A dokumentum tartalmazza a helyzetelemzést, az
elérendd célokat, feladatokat, munka- és szabadidds foglalkozdsokat.

o A tanulok magatartasaval, szorgalmdaval kapesolatos tapasztalatait kézli a szilével, a
tanév  folyamdn folvamatosan, félévkor és év végén kotelezben konzultdl az
osztalyfonokikkel.

e Ismeri a pedagdgia korszeril elméleteit, gyakorlatdt, fejleszii felkésziiltségét. tapaszialatait
felhaszndlva  aktivan — kézremiikodik — az  iskola  kozdsségeinek  kialakitdsdban,
tovabbfejlesztésében.

e Csoportjaban egyarant figvelemmel kiséri a felzdrkoztatdst és a tehetséggondozdst.
Mindkét tevékenységben aktivan segiti az osztalytanité munkdjdt.

® Részt vesz a fogadddrdakon és a sziiléi érickezleteken. Elkiséri tanuldcsoportjdat az
osztalykiranduldsokra. Sziikség esetén esaldadldatogatdst végez.

e [gyekszik tanuloinal kialakitani a tanulasi, a kulturdlt étkezési, viselkedési szokdsokat, az
egészséges életmddra nevelést. A lehetdségekhez mérten egyénileg is foglalkozik a
tanulokkal.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a munkakat, amellyel esetenként az intézményvezetd

megbizza.

6.5.10. A didkonkormdnyzat munkdjdt segitd pedagogus munkakori leirdsa

Kozalkalmazott neve:

Munkakore:  diakénkormdnyzat munkdjdt segitd pedagégus

Feladatellatasi helve:

Kozvetlen felettese:  intézményvezetd

Legfontosubb feladata: Mikodteti az  iskolai  didkonkormdnyzatot.  Biztositia  a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeit, a didkjogok
iskolan beliili érvényesitését. Gondoskodik a didkénkorményzat
munkdjct meghatdrozo dokumentumok Jolvamatos
feliilvizsgdlatarol, aktualizalasardl, Osszehangolju u
gvermekkizosségek igényeit,

Feladatai:
e Szervezi, iranvitja a diakonkormdnyzati valasztasokat.
o Javaslatot  tesz  a  neveldlestiletnek o didkénkormdanyzat  hatdskorének

meghatdarozasdara a helvi hagvomdanyok figvelembe vételével,
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e Biztositia a didkénkormdnyzat  hatdaskérébe utalt  dintések alapos  eldkészitését,
eldsegiti az iskoldaban a képviseleli és a kozvetlen demokrdcia érvényesiilését,

o Osszehivia  az  osztdlyok  didkonkormdnyzati - képviseldit,  mikodieti
diakonkormanyzatot.

o A didkdnkormdnyzati képviseldk szamdra tréninget szervec.

e Részt vesz a diakonkormanyzat iilésein konzultdacios jelleggel.

o LIGkésziti és levezeti a diakkozgyiilést,

o A didksag kéréseinek alupjan az iskola munkatervének figvelembe vételével éves
programtervet készit.

o Szakmai segitséget nyiyjt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt
vesz az értékelésben.

o Személyesen ¢és a kollégdak bevondsdval biztositia «a felndtt  feliigyeleter a
diakonkormanyzat rendezvényein,

e Felelds a didkonkormdnyzat rendezvényein a hdzirend betartatdsdért,

e [eleldsséggel tartozik a didkénkormdanyzat tulajdondban 1évd eszkozékért.

o A bevételekrdl és kiaddsokrél nyilvantartdst vezet.

o Képviseli a didkonkormdnyzatot a neveldtestiilet, az iskolaszék, fenntarté eléit, eljdr a
DOK képviseletében,

o Féléves és éves beszamoldt készit, melyet a nevelStestiilet és a didkgyiilés fogad el.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a munkékat, amellyel esetenként az intézményvezetd
megbizza.

6.5.11. Munkakori leirds az iskolai konyvtdros szamdra

Kdizvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai kényvtdaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalisa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvidrban elhelyezett konyvek. a szcakmai munkahoz
szitkséges technikal eszkdzék, szemléltet eszkiozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
haszndalatanak biztositasaért, az esetleges problémdk azonnali jelzéséért,

o kezeli a szakleltart, az intézményvezetd dltal eldirt idészakban a leltdrakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

o folvamatosan vezeti a leltdarkonyveket, végzi a gyijlemény felidrdsdt, amelyeket az
intézményvezeld hatdroz meg szamdra az alabbi elvek szerint:

o azonnal jelzi uz intézményvezeldnek a kiztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

o felelds a technikai eszkozok és taneszkozok dallapotanak megdrzéséért, a sziikséges
Javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy ériékii
eszkozoket (DVD-lejatszo, video lejatszo, szines televizio, interaktiv tabla, projektor,
s5th.)

e munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetSivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakozdsség minden tagjaval, jel=zi az esetleges problémdkat.

o minden tunévben osszeallitast készit az iskolai  komyvtdar szamdra  beszerzendd
konyvekrdl. tartos tankinyvekrdl és oktatdsi segédletekrdl,

° «a nyitva lartasi idd szerint biztositja a komyviar nyitva taridsdt, regiszirdlia a
konyviarat igénybe vevd tunulokat, gondoskodik a nyitva tartds kifiiggesziésérdl.
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statisztikai adatokat szolgdltat a komyvidr mitkodésérdl, a kimvbeszer=ésekrdl,

o minden évben legalabb egy alkalommal kimutatdst tesz kdz=é u beszerzett fontosabb ij
konyvekrdl, amelyet a tandri szobdban és a konyvidri hirdetSicblan kifiigges=t,

e gondoskodik az iskolai komyviar megfeleld dilapotdrdl, az esckozok oktatdsra alkalmas
dilapotanak fenntartdasdardl és a szekrények. fickok, polcok rendjérdl,

° a komyvidr miikidésével kapesolatos legfontosabb tapaszialatait a tanév  eleji
munkakozosségek értekezletein dsszefoglalia,

o minden ¢v februdarjaban konzulticidt tart a munkakiézosségek értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a kényvidr mitkédésének javitdasa érdekében,

o fezeli u tandri kézikonyvtdrat,

o clvégzi a normativ tankdnyvelldtas felmérésével kapesolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

e kifiiggesztéssel kizzéteszi az iskolai tunkdnyvelldtds rendjét,

o lebonyolitia a kiényvtar szdmdra vasdrlando konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamoldst,

e minden tanévben mdjus 31-éig felmérést készit a tartds kényvekkel kapesolatos
kdlesonzési igényekrdl,

° minden tunévben juinius 20-dig a tandriban és a tanuldk szamdara egyardant kizzéteszi a
kélesonozhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listdjat.

e biztositja az igényldk szamdra a konyvidrkizi kélesonzés megszervezését,

o felelds az iskolai konyvitar mindenkori zarasdért.

6.5.12. Iskolatitkar munkakori leirdsa

Kozalkalmazott neve:

Munkakor:  iskolatitkar

Kozvetlen felettese:  intézményvezetd

Kotelezd draszdama:

Feladatellatdsi helye:

A munkakér célja: Az intézményi iigyvitel szervezése és adminiszirativ végrehajtdsa. Az
intézmény pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapesolatos adminisztricid
ellatasa. A gyermekek adminisztrativ iigyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatdsi és
protokoll-szervezési feladatok elldtdsa.

Legfontosabb munkakori feladatainak ésszefoglaldisa

o Ellitja az adminisztratiy tevékenységhez szorosan kapesoldde levelezési, gépirdsi,
illetve szdvegszerkesztési feladatokat.

o Feladatat gyermekkozpontit szemlélettel végzi,

o Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil 6kkel.

o Feladatellatdasa kirében kozremiikodik a gyermekek koznevelési térvényben foglalt
Jjogainak biztositasaban.

o Kezeli az iigyviratokat, betartva uz iigviratokkal kapesolatos  dltaldnos  eljdardsi
szabdalyokat. Ellatia a postazasi feludatokat.

o Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

o [ntézi a tanuldk adminiszirdcios jellegii iigyeit.

o Vezeti u szubadsag-nyilvdntartdst,

o Viégzi a szemdlvi anvagok naprakész kezelését.

o LEllatja a telefoniigvelettel kapesolatos feludatokat.
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Jegyzdkonyvet, emlékeztetdt vezet az értekezletekrdl.

Kozremiikodik uz anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsdaban.

Naprakészen ismeri az oktatdassal kapesolatos fontosabb jogszabdlyokat.

Kezeli uz oktatas dokumentdacidit és eszkézeir.

Kazremiikodik —«a  fenntartoval és o KIR-rel kapcsolatos  adatszolgditatdsok
teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kupcsolatos feladatok intézése.
Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvdantartdasi, igénylési. és
kiaddsi feladatokban.

Kézremitkdik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrdl, hogy a szitkséges nyilvdntartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre dlljanak.

Kiilonleges felelossége

[élteni, ovni és névelni az iskola jé hirnevér,

munkdjat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni,

drizni a munkahelyi titkol, bizalmas értesiiléseket, betartani az irdsban rogzitett,
szoban elhangzott utasitdsokat, szabdlyzatokat,

felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartdsdért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztdlyokkal kapesolatos informdciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabdlyokat,

a hatdaskorét meghalado problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek,
mindenben segiti az iskolaban folyé neveld és oktatd munkdt.

az intézmény dolgozdival jo munkatdrsi kapesolatot alakit ki,

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a munkakat, amellyel esetenként az intézményvezetd
megbizza.

6.5.13. Miiszaki dolgozé-karbantarté munkakéri leirasa

Kozalkalmazott neve:

Munkakor:  miiszaki dolgozo - karbantarto
Kozvetlen felettese:  intézményvezetd

Kotelezd oraszama:

Feladatellatasi helve:

Legfontosabb munkakéri feladatainak osszefoglalisa

e Az intézmény berendezéseil, eszkézeit rendszeresen ellendrzi, a  sziikséges
Javitasokat ehégzi.

o A miiszaki berendezések, eszkozik folyamatos iizemben tartdasa, a sériilt technikai
szerkezetek, eszkGzok, butorok, sth. javitasa, az dllagvédelem elldtasa, folvamatos
hibaelhariids és tervszerii megeld=d karbantartds.

o Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabdlyokat, kételes
véddruhdt, véddifelszerelést viselni.

° Az intézményvezeld irdnyitasdval fontossdagi sorrendben végzi uz intézményben a
mifszaki hibdk elharitasat. FEz aldl csak az elektromos hibdak elhdritasa kivérel,
ubban nem vehet résct, jelzése alapjan szakember segitségét kell igénvbe venni.
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Részt vesz a karbanitarté szerszdamok, miiszerek. a felhaszndlni kivant anyagok
beszerzésében, szallitasaban.

Haszndlati dtmutaté  szerint mifkédteti az dltala kezelt gépeket, eszkézoket,
lehetdség szerint keriili a balesetveszélyes helyzetekel.

Fogadja és kiséri a kiils$ szerelket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a
miiszaki bejdrdsokon és ellendrzéseken.

Az elromlott berendezési targvakat, eszkozéket javitdsra dtveszi, a mithelyben
tarolja és a meghibasodds sorrendjében javitja, karbantartia uzokat.
Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézményben a felszerelt eszkozéket,
berendezéseket, kerti és mas gépeket.

A nyilaszardk és kapuk zdrszerkezeteit karbantartia, javitja, sziikség esetén
cseréli.

Biztonsdgosan  felszereli a  falitabldkat, polcokat, dekordcios anyagokat,
Jfalivjsagokat, karnisokat, tabléképeket, szemliditetd eszkozéket.

Cseréli az izzokat, fényesdveket, szemrevételezi az elektromos berendezéseket,
Javitja a butorokat, csavarokat potol, hegeszt, mazol, stb.

Segit az intézmény nagytakaritasiban, az ablukok, ajtok , berendezési targyak,
eszkozok tisztitasaban, fertdtlenitésében.

A fiitési szezonban biztositja az épiilet helyiségeinek megfelel§ hémérsékietér,
iigyel a fiitGberendezések eldirdsszert tizemeltetésére.

A kertet, udvart tisztan tartja.

Alkalmanként jelentkezd karbantartdasi/ egyéb feladatok:

Az intézmény  rendezvényeihez  kapcsoléddan  elvégzi  a  rendezvényhez
kapcsolodo teremrendezési és visszarendezési, tovabbd az egyéb eszkozdkkel
kapcsolatos eldkészitési feladatokat.

Részt vesz az épiilet dllagmegovdsi, illetve egyes beruhdzdasi feladatainak
megvaldsitasaban, informdcickkal, tapasztalataival segiti a kiilsé szolgdltatdk
ilyen jellegii tevékenységét

zerepel az intézmény hoiigveletét ellatd technikai alkalmazottak korében.

Kiilonleges felelossége

Koteles eldre jelezni a karbantartdsi feludataihoz sziikséges eszkioz, szerszdm,
lizem-és kendanyag sziikségletet.
Felelds a szdamdra kiadott eszkozokért, szerszdmokért, anyagokért, Koteles «
rabizott eszkdzéket, anvagokat biztonsdgos helyen tdarolni.
Feladata, hogy munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgdra iigyeljen, tartsa
be a vagyomvédelmi eldirdasokat, gondoskodjon « munkateriiletéhez  tartozé
helyiségek zdardsdarol.
Feladata, hogy az elvégzett karbantartisokat a karbantartdsi naploban vezesse.
Sfélteni, ovni és novelni az iskolu jo hirnevét,
munkdjat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni,
Grizni a munkahelyi titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irdsban rigzitett,
szoban elhangzott utasitasokat, szabdlvzatokut,
Jelelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartdsddnt,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcesolatos informdacickat,
a hataskorét meghalado problémdkat haladéktalanud jelzi az intézmémvezetdnek.
mindenben segiti az iskoldban jolyé neveld és oktatd munkdat,
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o az intézmény dolgozdival j6 munkatdrsi kapesolatot alakit ki.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a munkékat, amellyel esetenként az intézményvezetd
megbizza.

6.5.14. Takarito munkakovi leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idétartamra,
munkabére munkaszerzddése szerint
naponld ... ......0rdig osztott miiszakban, a munkaidd ebédiddt nem tartalmaz

Legfontosabb munkakéri feladatainak ésszefoglalisa

az intézményvezeld kézvetlen wtasitasai szerint jdar el az épiilet takaritdsi

[ ]
munkdalataiban

* napi gyakorisaggal kitukaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat
Jelmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosdrészeket

® naponta lemossa a WC-kagylokat és az iildkéket. naponta fertdileniti azokat, szitkség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

o atanuldk iskoldaba érkezését kovetden, valamint a sziinetek végén felmossa a
Jolvosokat

o mindennemii olyan takaritdasi munkdt sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allundo tisztan tartasat

o szitkség szerint elvégzi az ajtok lemosdasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapesoldkat. ferttleniti az ajidkilineseket és teriiletéhez tartozé szamitégépek
billentytizetét

® napi gyakorisaggal takaritia a tanuldi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili
esethen az asztalok lapjat fertSileniti

o kitelessége a tantermekben és «a folyosokon elhelyezett szemdtgyijté edényzet
rendszeres iiritése, tisztitdsa

e porszivozza a szényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettdt

o szitkség szerint Ontozi a tanteremben s a folyoson 1évd viragokat

® pagviakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben; elvégzi folyosdteriiletének
siroldasat, a fiiggonyok mosasdt, a padok és fulburkolok stroldsat

° «anagylukaritasok idGszakdban — a tGbbi takaritoval kézésen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasct

e« nagytakaritasok alkalmdaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

e« hasznalaton kiviili tuntermekben lekapesolja a villunyt, takarékosan bdnik a vizzel,
elektromos energiaval

e folvamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése sordn keletkezett, u
biztonsdagos munkavégzést veszélyezitet§ hibdkat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség
esetén az intézmeényvezetdnek.

Jarandosag

o g munkaszerzddésében meghatdrozolt munkabér,
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* avonatkozo jogszubdlyokban, illetdleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
véddeszkozok
A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a munkékat, amellyel esetenként az intézményvezet
megbizza.

6.6. A tanitdsi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1. Az oktatis és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal Osszhangban levé heti érarend alapjin térténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi orak megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (intézményvezetsi engedéllyel) azok elétt

szervezhetok.

6.6.2. A tanitisi 6rdk idétartama 45 perc. Az elsé tanitsi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idOben kezdoédik. A kotelezd tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00
ordig be kell fejezni.

6.6.3. A tanitdsi orak engedély nélkiili latogatasdra csak az intézmény vezetbi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezeté adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd tehet. A kitelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd 4ltal
elére engedélyezett id6pontban €s modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast
miné¢l kevésbé zavarjak.

6.6.4. Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

6.7. Az osztdlyozo vizsga rendje

A felevi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az intézményvezet$ felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmdanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtndl révidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 O6ranal tobbet mulasztott, €s a nevelStestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az intézményvezet6 elbirja,

f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat.
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6.8. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl
valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem 4llok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérGvel. €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran régzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

6.9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Iskoldnkban kiilondsen nagy hangsulyt fektetlink az év kiemelt eseményeinek, jeles napjainak
szinvonalas iinnepélyekkel, véltozatos programokkal térténd megiinneplésére. Az évek soran
bizonyos rendezvények mar az iskola hagyomanyaiva véltak, és ezeket a hagyomanyokat
igyeksziink apolni és megtartani.
e Aziskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje
alapjan az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
e A rendezvények szervezésével, az linnepi misor dsszeallitasaval és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat a felelosok megnevezésével a munkaterv hatdrozza meg.
e Az iskolai linnepségeken a hazirendben meghatarozott tinnepi 6ltézetben kell
megjelenni.
e Aziskolank kézvetleniil a tanév rendjéhez kapcsolodoé iinnepélyei a tanévnyitd és
tanévzard linnepély.

Programok Idépontok
Az iskoldnak kozvetleniil a tanév rendjéhez kapcsolodo iinnepélyei:
Tanévnyitd linnepély Az év elsd tanitdsi napja
Tanévzaro linnepély Az év utolsé tanitasi napjat kovetd eg

héten beliil — munkaterv szerint.

Nemzeti iinnepekhez kapcsolddo linnepélyek:
Oktéber 6. Unnepet megeléz4 tanitasi nap
Oktéber 23. Unnepet megeléz4 tanitasi nap
Marcius 15. Unnepet megeléz4 tanitasi nap
Az 1848-as tforradalom és szabadsagharc
unnepe
Az év jeles napjaihoz kapcsol6dé rendezvények:
Karacsonyi hangverseny Unnepet megeléz4 tanitdsi nap
Mikulas December 6.
Az év jeles napjaihoz kapcsolodo megemlékezések:
A zene vilagnapja Oktober 1.
Allatok vilagnapja Oktober 4.
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A Fold napja

Oktdber 22.

A magyar nyelv napja

November 13.

A magyar kultira napja Januar 22.
(Himnusz ..sziiletésnapja™)

A koltészet napja Aprilis 11.
Trianon emléknapja Junius 4.

(Nemzeti 6sszetartozas napja)

Az iskola hagyomanyaihoz tartozé rendezvények, programok:

Eurdpai Didksport Nap

Szeptember utolso hete

Halloween Oktober vége
Egészségvédelmi hoénap November 2. hete
Farsang Farsangi idészak
Nyuszibuli Husvét elotti hét
Romanap Aprilis 8.
Fenntarthatosdgi témahét Kiirds szerint
Happy hét Kiirds szerint
Ballagas Tanév zarasakor
Kerékpartura Munkaterv szerint
Nyilt napok Munkaterv szerint

Els6stk avatasa

Beiratkozas elott

6.10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségligyi feliigyeletét az iskolaban az iskolai védénd, s az iskolaorvos
latja el. Ennek keretében évente egészségligyi sziirést végez, esetenként szakvizsgélatot
végeztet el (munkaalkalmassagi-, szakma tanulasara vonatkozé alkalmassagi vizsgalat,
fogorvosi szlirés és ellatds lehetésége, hallasvizsgalat, tiidosziirés, stb.).

A testnevelés tantargyi, egy hétnél hosszabb idére szdld felmentések, kénnyitések,
gybgytestnevelésre utalasok jovahagyasa az iskolaorvos hataskorébe tartozik, ezért a
tanuloknak minden esetben felmentési, beutalasi, stb. orvosi javaslataikat be kell
mutatniuk az iskolaorvosnak (év elején legkésébb szeptember 15-ig, tanév kdzben a
kiallitast kovetd héten), aki a megteleld csoportba sorolds utan a védénd kozvetitésével
értesiti a testnevelOket. A tanulé koteles jelentkezni a meghatarozott (gyogy-)
testnevelési csoport tanaranal a soron kévetkezd oran.

Az iskolaorvos rendelését a tanulok rendelési id6 alatt vehetik igénybe, igazolas
kizardlag az ellen6rzd konyvbe irva fogadhato el.

A veéddnodi ellatds idején kivill a tanuldék felmerlild panaszukkal a titkarsaghoz
fordulhatnak.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyul eljardsrend

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola

igazgatdja egylttimikodik a feladatok ellatdsaval megbizott iskolaorvossal és védéndvel.
Munkéjuknak targyi feltételeit az iskola biztositja. Feladatuk a tanuldk esetében:

ellatjak a tanulok felvétele elétti alkalmassagi vizsgalatot,
elvégzik a tanuldk egészségi allapotanak rendszeres szlrését.
clbiraljak a testnevelési felmentéseket,

kozremiikddnek az egészségligyi felvilagositd munkdban.



A foglalkoztatds egészségligyi cllatds keretén belil, a tanulok szakmai gyakorlatdhoz
sziikséges egészségligyi alkalmassagi vizsgalat elvégzése.
A védénd

o El0késziti és segiti az iskolaorvos munkajat.

e Esetenként felvilagosito eléadasokat tart.

e Gondozasi nyilvantartdsokat vezet, kronikus betegek allapotat folyamatosan nyomon
koveti.

e Folyamatosan kapcsolatot tart az iskolavezetéssel és az osztalyfonskskkel.

e A szirbvizsgalatok (évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
sziir@vizsgalat) el6tt egyeztet a nevelési igazgatohelyettessel illetve az
osztalyfonokokkel. szaktanarokkal.

A szir6vizsgalatokon vald részvételt évente egy-egy alkalommal az iskola koteles
engedélyezni tankoteles korll tanuldk esetén. A szlirdvizsgdlat helyét a mindenkori
megallapodas tartalmazza. A tanuldk kiséretét, feliigyeletét pedagdgus latja el.

A tanulok fizikai allapotat, testnevelési drdkon, évente két alkalommal — tanév elején és végén
szilkséges mérni, az eredményeket az osztalyfondkokkel és a tanulokkal kozoIni kell.

6.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az épiiletek folyosoit a Magyar Koztarsasag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zészlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
e atiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

6.11.2. A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kételezd és a valaszthatd tanitasi
6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozdsokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagoégus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtir, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolddé belsé szabdlyzatok tartalmazzik, amelyek betartdsa tanuléink és
a pedagégusok szdmara kotelezo.

6.11.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.11.4. Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kivetden
— a technikai dolgozok feladata.

6.11.5. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetdvel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.



6.12. A dohinyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvariat, a fébejarat el6tti 5 méter sugari
teriiletrészt — a tanulok, a munkavaillalék és az intézménybe ldtogatok nem
dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohdnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban €s az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézményvezetd.

6.13. A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanul6k szdméra minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kézvetlen komyékének kozlekedési rendjér6l, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét €s tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal

igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehet6sége 4ll fenn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, technika, rajz. Az oktatas
megtorténteét az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitisok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem [évo
tanuldk szamadra potlolag kell ismertetni az eloirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink ¢s a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az dOrdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyzO6konyvezését. nyilvantartasidt és a kormdanyhivatalnak torténé megkiildését az
intézményvezetd altal megbizott iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavillalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart a munkavédelmi szakember. A munkavédelmi szakember
felkérése az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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A pedagogusok a tanitdsi érdkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkizoket
csak  kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megdllupitisa  uz
intézményvezeld hatdskire, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhes kitheti az
eszkoz orai haszndalatdt. A pedagogusok dital készitett nem technikai jellegii pedagdgiai
eszkOz6k a tanitdasi ordakon korldatozdas nélkiil hasznalhatok.

6.14. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamira a pedagogiai programunk heti ot testnevelési 6rat tartalmaz,
amelyet az Orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A testnevelés orakon tul
tanuldink szamdra az alabbi rendben biztositjuk:

° a kitelezd tesinevelési drakon feliil szervezett heti 2-2 drds tomegsport foglalkozdson
torténd részvétellel az 1-8. évfolyamon tanulo didkjaink szamdra.

6.15. Iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartis formai és rendje
Az intézményben iskolai sportkdr nem miikédik.

6.16. A tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekldése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézményvezets és
helyettese régzitik a tanéran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozésokrol
elektronikus naplét kell vezetni.

* A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkak0zdsség-vezeték €s az intézményvezet egyeztetése utin lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o A diakkorsk meghirdetését, megszervezését és mukodtetését a szaktanirok. tanitok
végzik. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo
felkésziiltségli pedagdgusok végzik az intézményvezetd engedélyével.

o Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkatery
tartalmazza, a miisor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével, Az iinnepségeken
az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelelé 6ltézékben és
rendben kotelesek megjelenni. Az intézmény vezetése minden kozségi, nemzeti
tinnepségen képviseli az iskolat.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasit és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi. kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakdzdsségek €s az intézményvezetd

feleldsek.
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o A felzdarkoéztatisok, korrepetilisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetaldst az intézményvezetd altal megbizott

pedagdgus tartja.

e Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az intézményvezetd altal
megbizott tandr. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és kdzségi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

e A tanulmdnyi Kirdnduldsok: Az iskola nevel6i a tantervi kovetelmények
eredményesebb teljesiilése, a nevelémunka elGsegitése céljabdl a tanuldk szaméra
gyalogos vagy kerékpdros tanulményi kirdnduldsokat szerveznek a lakohely és
korny€kének természeti, torténelmi, kulturdlis értékeinek megismerése céljabol. Sikeres
pélyézat esetén Hatartalanul! programot valdsitunk meg. A tanulmanyi kirdandulds az
iskolai élet, a kozosségek kialakitisanak és fejlddésének szerves, potolhatatlan része.
Ezert az intézmény mindent megtesz a kirdndulasok igényes és ingyenes megszervezése
¢s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének
¢s lebonyolitdsanak kérdéseit intézményvezetdi utasitisban kell szabalyozni.

e Erdei iskoldk, tiborozisok: A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a
taborszer(t modon, az iskola falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarté erdei
iskolai foglalkozdsok, melyeken foleg egy-egy tantargyi téma feldolgozasa torténik,
illetve az iskolai szlinidékben szervezett taborozasok. Az erdei iskolai foglalkozasokon és
a taborozasokon valo részvétel 6nkéntes, a felmeriilé kiltségeket palydzati forrasbol
kivanjuk fedezni. Az iskola neveléi a palyazati lehetdségek minél jobb kihasznaldsdval
térekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szocialis koriilmények kozott
€16 csaladok — elsésorban halmozottan hatranyos helyzetli — gyermekei is részt tudjanak

venni.
7. Az intézmény neveldtestiilete €s szakmai munkak6zosségei

7.1. Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1. A nevelétestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatési intézmény
pedagbgusainak kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd €s hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyl pedagégus munkakort betoltd munkavéllaldja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetlenill segito egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

7.1.2. A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tligyekben a kéznevelési torvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolesdnzés
forméjaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
informatikat tanité pedagoégusok munkajuk tdmogatdsira egy-egy laptopot kapnak az
iskoldban torténd hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat
kiemelkedd szinten hasznosito tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot, melyet sziikséges
hasznalni, egyedi esetben — frdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
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otthonukban is hasznélhatjak. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mas informatikai
eszkizok iskolan kivili. a pedagégiai programban szereplé rendezvényen, eseményen,
kulturalis mutsorban t6rténd hasznélatakor.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:

e tancvnyitd, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tdjékoztatod és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvéltoztaté rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelotestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézményvezetéje sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A nevelStestiilet egy-egy osztalykozosség tanulminyi munkdjinak és neveltségi
szintjenek  elemzesét, ériékelését  (osztilyozd  értekezletek) az  osztalykozosségek
problémdinak megoldisit osztilyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztilyértekezletén
csak az adott osztilykozosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kitelezs jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonskok megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatirozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatéarozott
személyi lgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenlésége esetén
az intézményvezeté szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott

iratanyagaba keriilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal kijelslt
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Félévkor
es tanév végén — az iskolavezetés altal kijelslt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelétestiilet.

Ha a neveldtestiilet déntési. véleményezési. illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egvetértési joggal rendelkezd kozdsség képviselbit is. A neveltestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezetd
adhat felmentést.
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7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkakézdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzdsség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok. gyakornokok munkajénak segitése,
Javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakdzdsség — az intézményvezetd
megbizdsira — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakozOsség tagjai évente. de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetGjiik személyére. A munkakozosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idStartamra az intézményvezetd jogkdre. Az
intézményben harom munkak6z6sség miikodik: az alsé szakmai; a felsés szakmai és az
osztalyfénoki munkakdzisség.

7.3.3. A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, kocrdindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositisa a vezetés és
a pedagogusok koézodtt. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az
intézmeény vezetdjének a munkakozOsség tevékenységérol, §sszeallitia a munkakozdsség
munkatervét, irasos beszdmoldt készit a tanév végi értékel6 értekezlet eldtt a munkakozdsség

munkajaroél.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A nevelGtestiilet feladatainak dtruhdzisa alapjan — a pedagoégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak

o Javitjak, koordinaljék az intézményben folyo nevel$-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o Egytttmiikddnek egymaéssal az iskolai nevel§-oktatd munka szinvonalanak javitisa, a
gyorsabb informdciodramlds biztositasa érdekében gy, hogy a munkakézdsség-vezetsk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozdsség-vezetoket legalabb évi két alkalommal beszamoltatja.

° A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében.

o Fejlesztik a szaktdrgyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

* Kezdeményezik a helyi pdlydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyel ¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak
fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tuddsszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palydzati anyagat.

o Osszedllitjak az intézmény szémara az osztalyozd vizsgdk, javitovizsgdk, kiilonbdzeti
vizsgdk irasbeli feladatsorait, azokat értékelik.

o Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasdra.
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e Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget:
javaslatot tesznek az intézményben gyakorld tanitast végzé fdiskolai és egyetemi
hallgatdk szakiranyitdsanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szdméra azonos vagy hasonld szakos
pedagoégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakomokok munkéjat
tamogaté szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja ¢és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozisség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakdzOsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

o Az intézményvezetd 4ltal kijelolt iddpontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

e Tajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél; a munkakozdsség minden tagjanal orat
latogat.

° Az intézményvezet§ megbizdsira a munkakézosségébe tartozd pedagdgusoknal
oraldtogatdsokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetdjének.

e Képviseli éllasfoglaldsaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetésége eldtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelotestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt  koételes meghallgatni  a
munkakdzdsség tagjait; kellé idot kell biztositani szaméra a munkak&zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakézésség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-
vezetd koteles tajékozédni a munkakozdsség tagjainak  véleményérl, ha a
munkakozosség-vezetd személyes véleményét. akkor ez szamdara nem kéotelezd.

8. Az intézményi k6z0sségek, a kapcsolattartas formai és
rendje
8.1. Az iskolako6zosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

8.2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelGtestiiletéb6l €s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4ll6
adminisztrativ és technikai dolgozdkbol 4ll.
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Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkako6z6sségek,

e sziiléi munkak6zdsség,

e didkdénkormanyzat,
osztalykézosségek.

8.3. A sziiloi munkakozosség

Az iskoldban miikodd sziiléi szervezet a Sziil6i Munkakdzdsség (a tovabbiakban: SzMK).
dontési jogkOrébe tartoznak az al4bbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakozdsség elndke,
tisztségvisel6i),

e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

Az SzMK munkdjat az intézmény tevékenységével az SzMK patronal¢ tandra koordinalja. A
patrondld tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév idoétartamra. A SzMK vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogszabaly 4ltal eldirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézményvezetdje felelds.

Osszehivasara a jogszabaly altal meghatarozott vélemeényeztetéskor keriil sor.

8.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztositia a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitisdra és miikddeetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozdsdanak koriilményeit. Az intézmény tantestiilete és
a partnerszervezetek megalakitottak ag intézményi tandcsot.

Osszehivésara a jogszabaly altal meghatérozott véleményeztetéskor keriil sor.

8.5. A didkonkormanyzat

A diakonkorminyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével €s a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkénkorményzat sajat
szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkorményzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didk-Onkormdanyzati vezetd illetve az
iskolai diakbizottsag 4ll.
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A didkdnkormédnyzat (alsés. valamint felsés didkonkormanyzat) tevékenységét a
didkdnkormanyzatot segitd tanarok tdmogatjdk és fogjak ossze, akiket ezzel a feladattal — a
diakkozosség javaslatira — az intézményvezetd biz meg hatdrozott, legfoljebb otéves
idotartamra. A didkénkormanyzatok minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatdrozott idében — koézos didkkozgytlést tartanak, melynek Osszehivasat a
diakénkormanyzat vezet6i kezdeményezik. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyilés
megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkénkorméanyzat dont minden
tanévben 1 tanitas nélkiili munkanap idépontjardl, és a DOK nap programjardl.

A didkoénkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai koz&tt kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit. az iskola berendezéseit
—az intézményvezetdvel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkénkormdnyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zdk felhasznaldsakor,
¢ a hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzékdnyvi beszerzéséért az intézményvezetbje felelds. A
jogszabily altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikémni a didkénkormanyzat véleménysét.

8.6. Az osztalykozdosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsagdnak és képviseldjének megvdlasztasa,

o kildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetbjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév augusztusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hatiaskore

e Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiiktdik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztily ~sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.
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o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos igyviteli teendéket: napld vezetése. ellendrzése. félévi
€s €v végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidanyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kitelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart a jelzorendszer tagjaival.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol. azok megoldédsara
mozgosit, kézremtkodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, bulntetésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkakdzosség munkajaban, segiti a kézds feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztélyban.

8.7. A sziil6k, tanuldk, érdeklédék tajékoztatasanak formai

8.7.1. Sziildi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
sziiléii énekezletet tart Ezen tL'll a felmerﬁlt’: p10blémék megoldésa céljébél az

.....

értekezletet h1vhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az mtezmenyvezeto hivhat Gssze.

8.7.2. Tanén fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az intézményvezetd 4ltal kijelslt idépontban
— két alkalommal tart fogadodrat. A fogaddorak iddtartama legaldbb 90 perc. Ha a
pedagdégusnak nem sikeriilt minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama
az intézményvezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziilé, gondviselé a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanardval, az intézményvezetovel, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —
telefonon vagy levél utjan t6rténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a tdjékoztatd flizet vezetésével
tesznek eleget téjékoztatdsi kételezettségiiknek. A sziilovel valod kapesolatfelvétel telefonon
vagy levéllel, vagy csaladlatogatassal térténhet.

Az osztalyfénok a tdjékoztatd fiizetbe tett bejegyzés, tovdbba levél utjan, vagy
csaladlatogatassal €rtesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulméanyi eredménye.
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a tajékoztatd flizet utjan, indokolt
esetben levélben tdjékoztatja a szitildket a fogadoordk, a szili értekezletek idépontjardl és
mas fontos eseményekrél lehetSleg egy héttel. de legalabb 6t munkanappal az esemény elétt.

8.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol havonta minden tirgybol legalabb cgy osztilyzatot
adunk. Az osztilyzatok szamdanak szambavétele napldellenérzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirdsdnak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
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idSpont elétt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések.
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog. hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanardtdl vagy a dontés hozojatdl. A diakkézosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvinossiga
Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és miikddési szabdlyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetSi iroddban szabadon
megtekinthetdk. illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtaldlhatok az iskola
konyvtaraban. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az intézményvezets vagy
a munkakdzdsség-vezet6k adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szamdra a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formdja

8.8.1. Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapesolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellitisat biztosité szervezettel. Az iskola-cgészségiigyi
cllatast a Védéndi és Gyermekorvosi Szolgélat biztositja. A kapesolattartast az intézmény
vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védondk,

8.8.1.1. Az intézményvezeté és az iskolaorvos kapcesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazo
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjdn az altalanos iskola
tanuloinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5)
bekezdés alapjan). Munkdjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
tiszti foorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellitisdban segiti az
intézményvezetdje, a gyermek €s ifjusagvédelmi munkat segité pedagdgus végzi.

Az iskolaorvos munkdjénak ltemezését minden év szeptember 15-éig egyezteti az

intézményvezetével. A didkok szlirévizsgalatinak tervezetét oktober 15-éig kifiiggeszti a
tanari szobaban.
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8.8.1.2. A védéno feladatai

A védbéné munkdjénak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az

iskolaorvos munkajat. a sziikséges szilirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a

tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az elirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel$z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézményvezet6jével.

o Vegzi a tanuldk kérében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat, osztalyfénski
ordkat, el6adasokat tart az osztalyfénskkel egyiittmiikddve.

o FEvente legalabb két alkalommal tisztasdgi szlréseket végez. indokolt esetben a
pedagogusok jelzésekor.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Csaladsegits Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat,

stb.).

8.8.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermek- és ifjusdgvédelmi munkédt segité pedagdgus
kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A szervezett esetmegbeszéléseken, eldadasokon. forumokon

részt vesz.
Tevékenységiink eredményessége érdekében a kivetkezd kiilsé kapesolatokra timaszkodunk:

= helyi 6nkormanyzat (jegyz6, gyamiigyi eléadd)

= védonok

= gyermek- és haziorvosi szolgalat

=  Kunmadarasi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

= Nevelési Tanacsado, Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakért6i Bizottsag
= Gyermekjoléti Szolgalat, GYIVI

=  Rendbrség

= Kozségi Konyvtar

= Szocialis Szolgaltatd Kézpont

= Miivelédési haz

9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuloi hidnyzas igazolidsa
A tanuloi hidnyzédssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzésok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat régzitiink az aldbbiakban.
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9.1.1. A tanulé koteles a tanitasi ordkrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrél
vald tivolmaraddsit a hdzirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig kiteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak Kkell tekinteni a kivetkezo esetekben:

a) a szild (nagykoru diak esetén a tanuld) elzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra.

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedésen jelenik meg, arra értesitést kap.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkivilli esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt t&rténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2. A sziild a tanitdsi naprél valé tivolmaradast sziili igazolissal utélag nem

igazolhatja.
A szl hidnyzast nem igazolhat. rendkiviili esetben (k6zeli hozzatartozd haldlesete,

korhazi kezelése stb.) a hidnyzast megel6zéen. vagy a hidnyzas napjan az
intézményvezeté engedélye alapjan kaphat a tanul6 lehetdséget a hianyzasra. Utolagos
engedélyeztetésre nincs mod. Betegség esetén kizardlag orvos altali igazolds
fogadhato el.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevj tanulékat megilletd kedvezmények

9.2.1. Megyei versenyek dintéje el6tt — a verseny napjain kiviill — egy, orszagos versenyek
elott két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az intézményvezets ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel médjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanér
tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarsl, valamint
a verseny idotartamarol.

9.2.2. Iskolai vagy vérosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevO tanuld a szaktandara altal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzok neveérdl, €s a hianyzas pontos idejérdl.

9.2.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak
meghallgatdsa utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetben a szaktanar és az
osztalyfondk az el6zdekben leirt modon jar el.

9.2.4. A kozépfoku intézmények iltal szervezett nyilt napon egy tanulé legfdljebb egy
intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
Javaslata s az intézményvezeté dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt régziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az Ssszesitésnél.
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A 9.2.1. — 9.2.4. szakaszokban szabilyozott esetekben az osztilyfénok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténé tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitdsi napokrél, 6rakrél
valé tavolmarad4st minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

9.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A naplo és a késdk listijat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolibél rendszeresen
késé tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivia az iskoldba vagy
csaladlatogatast végez. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe

kell venni.

A tanulo tanitdsi érarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagégus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok
veégzi. Az igazolatlan mulasztasok hétterének felderitésében az osztalyfonok, a gyermek- és
ifjasagveédelmi munkat segitd pedagogus, és az intézményvezetd egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdemeényezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4. Tijékoztatas, a sziilé behivisa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirasai szerint torténik.

9.4.1. Tankételes tanulé esetében:

e I.igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai alapjdn a sziil6 értesitése

e 1-9.igazolatlan éra utan: a sziil$ iktatott postai levélben torténé értesitése
a 10. igazolatlan ora utan: a teriiletileg illetékes kormdanyhivatal, a csalad-és
gyermekjoléti szolgalat illetve a sziilé értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban
kell 6rizni)

e a30. igazolatlan dra utén: a sziild, illetve az illetékes szabélysértési hatésag postai
uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

o az 50. igazolatlan o6ra utin: a megyei kormdnyhivatal csalddtamogatdsi és
lakédstamogatdsi osztalyanal csaladi potlék sziineteltetés kezdeményezése, a csalad-
€s gyermekjoléti szolgalat, valamint a sziil6 értesitése

Az értesitesben minden alkalommal fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja. hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kézotti
eltérd megallapodds hidnydban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogét minden olyan. a birtokéba keriilt dolognak. amelyet a tanul6 allitott el a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével sszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
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tanulo — tizennegyedik életévét be nem tltstt tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog. szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kévetden az intézmény
vezetGje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, mayjd
irdsban kételes ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kézotti megallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulé esetében a sziil és a tanuld) aléirja.
Amennyiben a megallapodést illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovadbbi megéllapodas hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljéras részletes szabdlyait az alabbiakban hatirozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
dertil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécid
megszerzesct kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljdrds meginditasakor az érintett tanuldt és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb hdromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestillet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A neveldtestiilet nem
Jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz8 nevel6testiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre. javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsig tagjai, a jegyzokdnyv vezetbje. tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

* A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyaldst kovetd hidrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢s szil6jének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaldst kovetéen az elsdfokt hatdrozat meghozatalat célz6
nevel6testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utdn (tértvonal beiktatdsaval)
meg kell jelolni az irat ezen bellili sorszamat.
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9.7. A fegyelmi eljarist megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg. amelynek célja a kitelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozott
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet0 eljaras részletes szabilyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasait megelézéen személyes
talalkozé révén ad informéciot a fegyelmi eljards vérhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljardst megel$z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztetd eljéras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell
Jeldlni az egyezteto eljarasban torténé megéllapodas hataridejét

az egyeztets eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljérdsban az iskola a fegyelmi
eljarast megeléz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
€s a sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetdje
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Witon és irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsit a megbizandoé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiillén egyeztetést folytatni, amelynek
c¢lja az allaspontok tisztazasa és a felek dllaspontjanak kdzelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére. de legfsljebb
harom honapra feltiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie. hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodéssal
lezaruljon

az egyeztet0 eljaras lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megteleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozoti
nézetkilonbség fokozodasa
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e az egyeztetd eljards sordn jegyzékényv vezetésétdl el lehet tekinteni. ha a
jegyzbékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

° a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztdlykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az intézményi védo, 6vo elbirasok a tanuldi balesetek
megelozése

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik. hogy a tanuldk
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha
¢szleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és a gyermekbaleset megel6zésével kapesolatosan:
Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabélyzat, valamint
a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretébe oktatni kell a tanulék biztonségénak
cs testi ¢pseégének megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formékat.
A pedagogusok a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulék tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni. Az iskola teriiletén tilos a dohdnyzds. Ennek megszegése
esetén a Hazirendben rogzitett szabalyok és a nem dohdnyzok védelmérdl szolo torvény
szerint jarunk el.
Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabélyokkal a kovetkezo esetekben:

e atanév megkezdésekor, az elsd osztalyfonoki dran, melynek soran ismertetni kell:
Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabéalyokat a hazirend balesetvédelmi eldirasait.
A rendkiviili esemény/baleset, tlzriadd stb./ bekévetkezésekor sziikséges teendbket, a
menekiilési Utvonalat, a menekiilés rendjét.
A tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.

e tanulmanyi kirdnduldsok, taurak elott;

o kozhaszni munkavégzés megkezdése elbtt;

o rendkiviili események utan;

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kovetkezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
osztalynaploba kell jegyezni. A neveléknek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrél, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi érdkat /testnevelés, fizika, kémia, technika, életvitel és
gyakorlatok/ pedagdgusok a baleset-megeldzésrdl tdjékoztatast tart a tanév elsé 6rdjan, melyet
adminisztral.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén



A tanulok feliigyeletét ellaté pedagoégusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia:

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie:

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatdjanak, tavollétében a helyettesének.

E feladatok ellatidséban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé t5bbi pedagégusnak is részt kell
vennie! A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tértént mindenféle balesctet, sériilést az iskola igazgatéjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani!

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabalyok alapjan:

e atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e a 3 napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzbkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell
adni a tanulénak. A jegyzOkdnyv egy példanyat az iskola érzi meg. A stlyos balesetet
azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgaldséba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni!

Az iskola igény esetén biztositja a sziiloi szervezet és az iskolai didkénkormanyzat
képviselgjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

11. A kiadményozas szabalyozasa

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitds szabéalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jog személyiségéhez
kapecsolddo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolédd —dontéseket, tajékoztatokat.
megkereséseket és egycb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Koézpont kdzponti szerve
szervezeti egysége, illetve a tankertileti [gazgatd szdmara nem tartott fenn;

e A kozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve terlileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra. a kiadvanyok tovéabbkiildhetéségének
€s Irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
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Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald.
Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az altaldnos

intézményvezeto-helyettes.

12. Az iskolai konyvtar mlikodési szabalyzata

A konyvtir miikodésének célja, a milkodés feltételei

Az iskola konyvidra az iskola miikodéséhez, pedagégiai programjanak megvaldsitisdhoz. a
neveléshez, tanitdashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, felidrdsd,
megorzését, a kényvtari rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabbd a kényviarhaszndlati
ismeretek oktatasdt biztosito, uz intézmény kényvidr-pedagdgiai tevékenységét koordindls
szervezeli egység.

Konyvtdarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtdr miikidésének és igénybevételénck szabdlyait.
= iskolai konyvidr dllomdnydba csak a konyvidr gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd

Jel. A tankonyveket kiilon gyijteményként kezeljitk, a kiilon gyijitemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajdatos szabdlyait a tankényvidri szabalyzat tartalmazza.

Konyvidrunk rendelkezik a jogszabdlyban elSirt alapkoverelményekkel:

a) a hasznalok dltal konnyen megkizelithetd konyvidrhelyiség, amely alkalmas az dllomdny
szabadpolcos elhelyezésére és legaldabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasdra,

b) leguldbb haromezer kényvidri dokumentum megléte,

¢) lanitdsi napokon a tanuldk. pedagégusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartds

biztositdsa,

Kénmyviarunk kapesolatot tart az iskola székhelyén mitkods Jozsef Attila Miivelsdési Haz és

Nagykozségi Konyvtdrral,

Kényvtdros-tunitonk nevelS-oktats  tevékenységét kémyvtdri program alapjin végzi. Az
intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvdntartisba kell venni. A
kbnyvidron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelShely-nyilvantartist kell vezetni.

A pedagogus az iskola konyvidrdan keresztiil a kovetkezd informatikai eszkéziket haszndlhatja:
- televizio

- DVD lejatszo

- projektor

- laptop

12.1.  Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskoldnk konyviardanak alupfeladatai — a jogszabdalyoknak megfelelfen — a kovetkezék:
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a) gyijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, érzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsdtasa,

b) tdjékoztatas nyijtasa a dokumentumokrol és szolgdltatasokrél,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvedri programja szerinti tandran  kiviili
Joglalkozdasok tartdsa,

d) konyviari dokumentumok egvéni és csoportos helvben haszndlatanak biztositdsa,

e) konyvtari dokumentumok kélesonzése,

) tartos tankdnyvek, segédkinyvek kélesinzése tanuldink szdmdra

&) a konyvtari dllomdny pedagégiai programnak megfeleld, a tanuldk és a peduagdgusok

igényeinek figyelembevételével 16rténd fejlesziése.

z iskolai konyvtdr kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kéznevelési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozdsok tartdsa,

d) tdjékoztatas nyijtisa az iskolai, a pedagégiai-szakmai szolgdltatdsokat elldtd
intézményekben miikédd  komyvidrak, a nyilvdnos  kényvitdrak  dokumentumairdl,
szolgaltatdasairol,

e) mas konyvtdarak altal nyujtott szolgdltatdsok elérésének biztositdsa,

[ részvétel a kényvtarak kozotti dokumentum- és informdcideserében.

12.2. Az iskolai tankonyvelldtas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremitkidik az iskolai tankonyvelldtis megszervezésében, lebonyolitisdban.
Ennck végrehajtasdara az iskolui kényvtdros-tanito — részben munkakéri Sfeladatkeént, részben
megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat ldija el:
° az ingyenes tankonyvellatassal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtdasdt eldkészit
Jfelmérést végez, és lebonyolitja azt
o fkozremitkdik a tankdnyv-rendelds eldkészitésében,
o megbizast kap a tankényvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitdisdra,
o folyamatosan figvelemmel koveti az ingyenes tankényvellatisra jogosult tanuldk
szamanak valtozdsat,
o koveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesils didkoknak kiadott kétetek szamdanak
alakuldsct,
o koveti u kiudott konyvek elhaszndléddasdanak mértéker,
® uz éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhaszndlédott kitetek potlasat cél=6 vagy
ujonnan kiadott tankényveket,
° u tunév kizhen lehetdséget biztosit a tanuldk s=dmdra a tanév kozben jelentkezé,
tankonyv-elhaszndldddasbol,  tankonyv — elhagydasdabdl  keletkezd  hidny  pétldsdra.

Az iskolai komywvtar dllomdnvaba veszi az ingvenes tankdmyvelldtdsra jocosult tanuldk
v 2 o - S

szamara beszerzett tankényveket, azokat leltdri nyilvantartdsba veszi, majd kikélesonzi a

tanuloknak.
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Az SZMSZ-nek a  kényvtarhaszndlat  kérdéseit  meghatdrozé  rendelkezéseit
nyilvanossdagra kell hozni az iskola hirdetétabldjdin.

12.3. A kényvidar mitkédésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szdmdra visdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

® azintézmény szdamdra vdsdrolt dsszes dokumentumot kényvtari nvilvantartdsba kell venni

° a konyvidron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelShely-nyilvantartdst kell vezetni

° azingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanuldk szdmdra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgdaltatdasai a kivetkez ok

o szépirodalmi kényvek, szakkényvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesinzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e fankdnyvek, tartos tankonyvek kolesonzése,

e lexikonok és kiilonbézd alacsony példdanyszamit konyvek, dokumentumok olvasétermi
haszndlata,

e tajékoztutd a didkok szamdra a kényviar haszndlatardl,

e mas konyvidrak altal nyvjtott szolgdltatdsok elérésének biztositdsa

e tdjékoziutds nyvjtdasa a nyilvanos kényvtarak dltal nytjtott szolgdltatisokrdl

A kinyvtar haszndléinak kore, a beiratkozds modja

z iskolai kényviar szolgdltatdsait az intézmény valamennvi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. Az intézményvezetd engedélyével u konyvidar szolgdltatdsait kiilsé személvek
is igénybe vehetik. A kényvedr haszndlatinak vészletes szabdlyait, a beiratkozds médjdt
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgdltatisok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilénféle dokumentumok és ismerethordozok kélesénzése és olvaséotermi
haszndlata téritésmentes.

A konyvtarhaszndlat szabadlyai

A konyvek kolesonzésének idGtartama szorgalmi iddben két hét. Tanév végén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinniiik a kényvidrba (atedl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki). A nydri sziinidére torténd kélesénzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezelt  kolesénzési  idbtartama a  sziinidé  egészére kiterjed. A4 kikélesonzétt
konyveket a  kovetkez6 tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tunkonyviamogatdsban részesild didkok dltal drvett tankonyvek arra az idétartamra
kélesonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott tdargyat tanulja.
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A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolui kényvtdr minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje iguzodik a
didkok igényeihez. A kolesonzési id6rél o tanuldk az olvaséterem ajtajira illetve
hirdetdjére kifiiggesztett. az iskolai kényvidr mikodésével kapesolatos informdciokbdl
tajékozodhatnak.

Kunmadaras, 2021. marcius 18.

1 —_
Duder Dovpe
Dudés Déra
intézményvezetd
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I. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyiijtékori szabdlyzat

1. Az iskolai kdonyvtar feladata:

Az iskolai konyvtir gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informacidhordozdkat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozé informacichordozdk
hasznélatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiadasdhoz. a
kdnyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.™

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtdr olyan altalanos gyiijtékort szakkényvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevels munka megalapozésa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kényvtar szisztematikusan gytijti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kdnyvtar gyiijtékére, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilénboz6 szempontbdl meghatirozott kire. A
szisztematikus, tervszerll és folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyujtéker
szabalyzata. A gy(jtémunka maés oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtékori
szabdlyzatban leirt f6- és mellék gy{ijt6kor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontijai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové jabb kihivasainak,
egyre szélesebb korll sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

3. Konyvtarunk gy(jtéksérét meghatdrozo ténvezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoki oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolc évfolyamos éltaldnos iskolai oktatas torténik. Kényvtarunk tipusa szerint jogilag az
intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola épiiletében talalhatd, tehat a kozelben elérhetd a
konyvtarkozi kolesdnzés lehetdsége.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytjtékore eszkze a pedagbgiai program
megvalositasanak, az iskolai kényvtér kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai
program megvalositisaban, illetve éltalanos nevelési céljainkban. Alloményéval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tandrdikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok.,
pl. verseskdtetek, kotelezé olvasmanyok, ndvényhatirozok. atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk. hogy a a gylijtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok,
valamint a katalogus és a kdnyvtar mint rendszer haszndlatat a didkok elsajatithassak.
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4. A kényvtar gyiijtékdri szempontiai:

Az iskolai kényvtdr olyan dltaldnos gyijtokort. korldtozottan nyilvanos kényvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyUjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban folyd oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo. a pedagogusok részérdl értékelé valogatassal gydijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtdkor):

F6 gylijtékor:
A torzsanyag f6 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas sordn eszkdzként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antolégidk

klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

€letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Gjonnan belépé etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alapszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

az altalanos iskoldban hasznélt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyere es kozségre vonatkozé helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapesolédo "kételezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilontéle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, dllasfoglalasok
szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok.,

az oktatassal Gsszefliggd statisztikai kiadvanyok. kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapesolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytjteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

a tantigyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabélyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gyhjtékor:

a 16 gyljtokort kiegészitd, erés valogatassal gy(jtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar dlloméanyéaba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak valogatdsra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok;
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a) Irasos nyomtatott dokumentumok

kényv, segédkonyv, tankdnyv, tartés tankényv
periodikumok: folyodiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (, DVD, videokazetta)
hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozék: CD-ROM, multimédias

CD-k

Egyéb dokumentumok:

[ ]

pedagdgiai program
palyazatok
oktatécsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakdre. szintje. mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerz6k muvei, gy(ijteményes kétetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

alap- ¢és kézépszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

°

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti Gsszefoglaldk, ismeretkdzlé miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kitelez6" és ajanlott olvasméanyok

az Ujonnan bel€pd etika- és hittan tantargyak tanitisahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité maodszertani kézikonyvek, segédletek

a tovabbtanulas lehet6ségeirol készitett kiadvanyok

az 1skolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabélyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(jteményei

a tanlgyigazgatdssal, gazddlkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabélyok,
illetve azok gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjuségi regények
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e dltalanos lexikonok

e enciklopédidk

° atananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszinti segédkonyvek. torténeti dsszefoglalok. ismeretkdzlé mivek

e Jész-Nagykun-Szolnok megyére, Kunmadarasra vonatkozé helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

o az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana

¢ szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folydiratok

 kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitisdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

* audiovizuélis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar alloményéba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak véalogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtdra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A vélogatott gydjtési szintli anyagok beszerzése. dllomanygyarapitisa pénziigyi,
targyi €s egyeb feltételektdl fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovdhagydsa alapjan abban az esetben, ha a kényvtaros részére
rendelkezésre all6 keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a
kényvtdros dont, a munkakdzdsség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.

Il. sz. melléklet az iskolai konyvtiar SzMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kényvtar haszndaloinak kore

z iskolai konyvtdar korlatozottan nyilvinos konyvidr. Az iskolai kényvtdarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi haszndlhatjdk. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szdmdra eldaddst, foglalkozdst tarté kilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozds
megtartdsahoz sziikséges konyvidri szolgdltatdst,

A beiratkozas és u szolgdltatdasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi  jogviszony, illetdleg a  munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvidri tagsdag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozdsndl a kivetkezd adatokat kéri:
e néy
o sziilelési hely és idd,

e umyju neve,
o dllando lakhely, illetve ideiglenes lakeim, ha az helvi vagy kérnyékbeli,
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Az adatokban  bekivetkezett vdltozdsokat «  kémyvidrhaszndlo  kételes bejelenteni  az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd elidvozdsi szandékardl az intézményvezetd
tajékoztatja a konyvtdros tandrt. A nyugdijba vonuld vagy mds okokbdl, az iskolabol
eltavozé kollégdk az dltaluk kélesonzott anyagokat az intézménybdl vals eliavozdsuk eldtt
leadjak.

Az adatokat a kényvidros adatlapon régziti, azokat esak az olvaséval valé kapesolatiartashos,
a konyvidari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtdsi eljdrdshoz hasznalja fel.
Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A kényvtarhaszndlat modjai
° helyben haszndlat,
o kolesonzés,
o konyvtarkézi kélesonzés,
e csoportos haszncdlat
2.1 Helyben haszndalat
Az iskolai kényviar dokumentumai kéziil esak helyben hasznalhaték:
e« kézikonyviari allomdanyrész,
° a killon gyiijtemények: audiovizudalis (AV) anyagok, elekironikus dokumentumok,

muzedlis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi ordra, indokolt
esethen a konyvtdr zdardsa és nyitdsa kézétti iddre kikolesoniozhetik.

A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad:
e az informdciok kdzétti eliecazoddsban,
o uz informaciok kezelésében,
o« szellemi munka technikdjanak alkalmazdasdaban,
e a technikai eszkézdk haszndlatdaban.
2.2 Kélesdnzés
o A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvidros-tandr tudtdval szabad kivinni,
o Dokumentumokat kélesondzni csak a kélesonzési nyilvantartisban valé régzitéssel

szabael.

A konyvtarbol egy  alkalommal legfeliebb  egv  dokumentum  kélesonozhetd két  hét
idotartamra. A kélesonzési hatdridé  egy —  indokolt  esetben két —  alkalommal
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meghosszabbithaté ijabb két hétre. A t6bb példinyos kotele=6 és ajanlotr olvasmdnyok
kilesonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kélesénzésben 1évd
dokumentumok elGjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozd, illetbleg az ditaldnos iskoldt befejezd tanulok esetében o tunuldi

Jogviszony megsziinésének iddponijdig a kolesonzott tankonyveket, tartés tankényveket, egyéh
konyveari dokumentumokat vissza kell szolgdltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a  sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozdasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjdk.

Az ingyenes tankdnyviamogatdasban részesiild didkok dltal dtvett tankonyvekkel kapcesolatos
szabalyokat az SzMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy romgaldstol kényvtari haszndlatra alkalmatlunnd valt dokumentumot az
ohaso koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a kényvidr szamdra sziikséges mds miivel

potolni, vagy értékcsékkentett drat megfizetni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje

kedd 13.00—16.00
szerda 13.00—-15.00
CSUOrtok 14.00 - 16.00

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkdrok részére a kémyvidros-tanitsé iddpontot,
helyet és szakirodalmat biztosit.

A konyvtdros-tanito szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsdhosz.
3. A kényvtar egyéb szolgdltatisai

° informaciiszolgdaltatas,

o szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,
e ajanlo bibliografiak készitése
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I1.sz. melléklet az iskolai kényvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomdny feltirdsa

z iskolai kényvtar dallomdnva alapkatalégusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A
konyviari allomdny feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozds) feltardsdt, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megdallapitdsa.

Az adatokat régzitd kataloguselem tartalmazza:
° raktari jelzet
o bibliogrdfiai és besorolasi adatokat
o ETO szakjelzeteket
o targyszavakat

1.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A leirds célja, hogy rigzitse a konyvtdri dllomdny dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliogrdfiai leirds szabdlyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabviny értelmében az iskolai kényvidr az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A letrt adatokra
ugyvanazok szabalyok érvényesck.

A komyvidarban alkalmazoit egyszerifsitett biblioerdfiai leirds adatai:

o [focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

°  szerziségi kozlés

e Liadds sorszdma. mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

o oldulszam+ mellékletek: illusztrdacio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdam

° megjegyzések

o [ités: ar

e [SBN szam
A besorolasi aduatok biztositjak a kataldgustételek visszakeresheidségét.
Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogz=itjiik:

o q fdiétel besoroldsi adata (személynéy vagy testiilet név vagy a mii eime)

o cim szerinti melléktétel

e kizremiikéddsi mellékidtel

o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
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A dokumentumok visszakereshelGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet
rdvezeljiik a dokumentumra és a dokumentum ésszes kataléguscéduldiara, A szépirodalmi
miivek rakiari jelzete a betiirendi jel, uzaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdesoportjai alapjdan keriilnek a mitvek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kdnyvtdr katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalégus (szerz6 neve és a mii cime alapjdn)

- targyi kataldgus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konmyv

Formdja szerint:
- digitdlis nyilvantartas
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IV.sz. melléklet az iskolai konyvtir SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellitds rendjérél:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII t6rvény
23/2004 (VI 27.) OM rendelet a tankénywé nyilvanitds, a tankinvvtdmogatds,
valamint az iskolai tankonyvelldtds rendiérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a  tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet

Jolyamatosan feliilvizsgdl és fiissit.

Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankényvek
kazott, megteheti a Kozoktatdsi Informdcios Iroda (www.kir.hu) Tankényvi Adatbdzis-
kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. Az intézmény a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

4.

£,

Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai kinyviar nyilvantartasaba felvett
tunkonyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtdri kényvekre vonatkozé szabdlyok alapjan
haszndljak. Az ingyenes tankonyvidmogatdsban  részesiild  didkok daltal — drvett
tunkényvek arra az idétartamra kélesénozhetSk ki, ameddig a tanulé az adott tdrgyat
tanulja. Amennyiben az ingvenes tankonyvtamogatds révén kapott tankényvet a tanulé
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-éig minden kélesonzésben 16vé
dokumentumot vissza kel juttammi az iskolai kémyvtarba. Az iskolu részére
tankonyvtamogatds céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszonét szazalékdt tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és  kételez6  olvasmdnyok
vasarlasdara kell forditani. A megvdsdrolt kinyv és tankényv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kélesonzés rendje
A tanuldk a  tanév  sordn haszndlt tankényveket és  segédkényveket (atlasz,

feladatgyiijtemény) szeptemberben a kimyvtdarbol kilesénzik. Aldirasukkal igazoljdk a

konyvek anételér, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjik a nyilatkozatot a
tankényvel haszndlatdra és visszaaddsdra vonatkozdan. Ennck szévege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldabbiakrol:

o Az iskolai kbnyvidrbol a .../...-es tanévre kaptam iariés tankonyvi kerethdl
beszerzett kényveket, melyet arvettem az iskolai kénmyvtarban, és az dtvételt
alairasommal igazoltam.

o 201... junius 15-éig az iskolai kénwtdrnak visszaszolgdltatom az divett tartds
tankonyveket

o A tankényvek dpségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben megrongalodik

vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell meis
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Jorrdasbol, végsd esethen pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Sorszam: Tanulo neve, osztalya Sziilé
aldirdasa

A didkok tanév befejezése eldlt. legkésdbb junius 15-¢ig kitelesek a tanév elején,
illetve tanéy kézben felvett tankonyveker a kényvidrban leadni.

A tanuld, illetve a kiskorii tanulé sziildje kételes a kilesonzoti tankonyv elvesztésébél,
megrongaldasabol szarmazé kart az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerii haszndlatdbdl szdarmazé értékesikkenést.

4. A tankényvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az ingyenes tankényvellatas biztositdsahoz sziikséges
tankonyveket.
Evente leltdrlistdt készit:

o az egyedi kdlesonzésekrdl (folyamatos)

® « nupkoziben letét létrehozdsa (szeptember)

o dsszesitelt listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

o Jdsszesitett listat készit a készlelen lévé még haszndlhatd tankonyvekrél (jinius 13-ig)

o listdt készit a selejtezendd tankinyvekrdl (oktéber-november)

o listat készit a kényvtarban taldlhaté  25%-bol  beszerzeit kitelezé és  ajanlott

olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanulo  a tamogatasként  kapott ingyenes tankényver (tartds tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot sth., tovabbiakban tankényv) kételes megdrizni és rendeltetésszeriien haszndini.
EbbST fakaddan elvarhaté idle, hogy az dltala haszndll tankényv legaldbb négy évig
hasznalhaté dallupotban legyen. Az elhaszndlédes mértéke ennek megfelelden:

o qzelsd év végére legfeljebb 25 %-os

o amasodik év végére legfeliebb 50 %-os

o« harmadik év végére legfeliebb 75 %-o0s

e« negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvearbol tankényvet, tartds tankényvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskorii tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesziésébdl, megrongdlisdbol
szarmazo kart az iskolanak megtéritent.
Modjui:

1. ugyanolvan kényv beszerzése

2. anyagi kartériiés az intézményvezeld irdsos hatdarozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedetinél indokolatlanul nagyobb, a
tunulonak a tankényv dnvételekor érvényes vételdrdnak megfeleld hanyaddr kell kifizetnie. A
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tunkonyvkélesonzéssel, a tankényy elvesztésével, megrongdlasdval okozott kirmegtéritésével,
a kartéritési kotelezetiség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban o s=iilé dltal
benvijtott kérelem elbirdldsa az intézményvezets hataskore.

A tankonyvek rongdldsabdl eredd kdrtéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kételezé
olvasmdnyok, feludargyiijtemények, szdtdrak) beszerzésére fordithato.
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V. sz. melléklet — Adatkezelési szabilyzat

A Kunmadarasi Altaldanos Iskola

Adatkezelési szabalyzata

Készitette: Dudas Dora
intézményvezeto

2021.03.18.
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1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol szl 2011. évi CXIL. térvényt.

Szabalyzatunk az Eur6pai Uni6 €s a Tan4cs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az ilyen
adatok szabad dramléasarél szolé rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General
Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménytinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza
meg, amely szervezeti €s miikodési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi
jogszabalyok alapjan késziilt:

1. az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXIL

torvény

2. a Nemzeti koznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. tdrvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:
1. az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositdsa,
2. az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandcs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd
megfelelés,
3. az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
4. azon szemelyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llékkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart.

. az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok krének rogzitése,

. az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

. a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

. az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

. a szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

O 0O -1 O L

Szabélyzatunk c€lja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmi és részletes — tdjékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogadasa, jévahagydsa, megtekintése
A Kunmadarasi Altalanos Iskola miikddésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadast megelozden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolja a
sziil6i munkak6zsség, a didkdnkormanyzat, az intézményi tanics és a nemzetiségi dnkormanyzat.
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Az adatkezelési szabalyzatot az illetékes tankeriileti kézpont igazgatéja hagyta jova az intézmény
iratkezelési  szabalyzatdnak részeként. Adatkezelési szabdlyzat a tanulk, sziileik 4ltal
megtekintheték az iskola honlapjan. valamint az intézményvezetd iroddban. Tartalmardl és
elGirasairdl a tanuldk és sziilok szervezett forméban keriilnek tdjékoztatasra, egyéb esetekben az
intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabilyzat személyi és idébeli hatilya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az intézmény vezetdjére. helyettesére, pedagogusaira,
valamennyi munkavallal6jara és tanuldjara nézve kételezé érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idpontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanul6 — a kiskort tanuld sziilbje
— koteles tudomasul venni. a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulét és a
sziilot irdsban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idStartama az iskoldba valé jelentkezéstdl
kezdédden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed.
Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv. a beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az
irattari megOrzési idd az iranyadd. Az irattiri 6rzési idé leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban 4ll6 munkavallal6
koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykdnyve 46.8 (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajekoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
Jjogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 3 1. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
Jogszabalyok altal kotelezGen megérzendd dokumentumok. Az irattiri 6rzési idd leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a Jjogszabalyi eléirasok
szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvintartott adatok kore

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok kérét a
Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kételezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint:

2.1 A munkavillalok, kozalkalmazottak adatinak kezelése

2.1.1 A Kozoktatasi Informéciés Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszal, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarezott alabbi munkavallaloi adatokat:

a) nevet, anyja nevet, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felséoktatasi intézmény nevét. a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
vagy més tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét. megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetOi beosztasat,
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j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének iddtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével. pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarsra torténd jelentkezésének iddpontjat, a minésits vizsga és a
mindsitési eljaras iddpontjat és eredményét.

pf) az alkalmazottat érintd pedagégiai-szakmai ellendrzés iddpontjat, megéllapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavillalissal és alkalmassdggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési tdrvény 41.§ (2), valamint 4.§ (2) bekezdései és a Kézalkalmazottak jogallasarsl sz616
térvény 5.sz. mellékletében foglalt kézalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozé rendelkezések
alapjan a munkavillalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:
a) neve, lednykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
¢) oktatasi azonosité szama, pedagdgus igazolvanyénak szama
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag,
f) TAJ szama, addazonosito jele
g) a munkavallal6 bankszamlajanak szdma
h) csaladi 4llapota, gyermekinek sziiletési ideje
1) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma, e-mail cime
J) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
- iskolal végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t5ltott id8, munkaviszonyba beszdmithaté id, besoroldssal kapesolatos
adatok. kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és idépontja,
- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR szama.
- a munkavallalé minésitésének idépontja és tartalma,
- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hat6ségi bizonyitvany szama, kelte,
- a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
irdnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér. illetmény. tovabba az azokat terheld
tartozas ¢s annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- a munkavallalo részére tirténd kifizetések és azok jogcimei,
- a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,
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- a munkavallald munkéltatéval szemben fennallo tartozésai, azok jogeimet,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabilyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és méas munkavallalok fényképét
az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalds érdekében. Amennyiben az intézmény
valamely munkavallaldja ehhez nem kivdn hozzdjarulni, azt széban vagy irdsban jelezni kiteles az

intézmény vezetdje szamara.
2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatési Hivatal kezeli a Kozoktatas Informéaciés Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuloi,
illetdleg az intézménybe felvételiiket, 4tvételiiket kérd tanuldk esetében az alabbi adatokat:

A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulméanyai varhato betejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a kdznevelési torvény 41.§ (4) bekezdésének felhatalmazésa alapjan a tanuld alabbi
adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositési azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartézkodas jogeime €s a tartozkodésra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye. tartézkodasi helye. telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanulé tanuléi jogviszonyéval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével. megsziinésével kapcsolatos adatok.

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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de) kiemelt figyelmet igényl$ gyermekre. tanuléra vonatkozé adatok.
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonositd,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése. vizsgaadatok.
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszdma,

ef) a tankdényvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) éviolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41.§ (9) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vals igényjogosultsdg (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbirélasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultséga.
2.3 Az iskolai eseményeke késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhdzi eseményekrdl sz0lo tajékoztatds érdekében az
intézmény honlapjn és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kdzzé. amelyeken tanulok
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuléja vagy annak gondvisel6je
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a
tanul¢ alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetéje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiildnleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanuldk érekében a kotelezben nyilvantartandd adatok mellett célhoz kétotten kezeljiik tovabba az
alabbi adatokat:
= a tanulok és a sziilék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
* a tanuld esetleges specidlis tdpldlkozasdra vonatkozd kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
« a diakok felekezeti hovatartozaséra, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,
* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitdsara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor. illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziildi értekezleten,
valamint az elektronikus naplo utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzdjérulasat adja, ezt alafrasaval kell megersitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondvisel8je kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiillonleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezeléset a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat ¢s a sziiloket tovabba az intézmény honlapjén.
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3. Az adatok tovabbitdsinak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatérozottak szerint a KIR adatkezel6je a
nyilvantartott, a 44.§ (5). (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés
celjabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, 6raado
Jogviszonyban all. és amely az oktatdsért felelds miniszter altal jovdhagyott iskolaadminisztracids

rendszert hasznal.
3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizethelynek, birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkorméanyzatnak, a
kdzneveléssel 6sszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek. a munkavégzésre
vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovibbitisa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovébbitja, melyeket a jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)-(6b) és (9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az aldbbiakban:

A tanulok adatai az Nkft. 41.§ (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes adatok
védelmére vonatkozé célhoz kétottség megtartasival — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, iigyészség, a kdzneveléssel dsszefliggh igazgatasi tevékenységet
végzo allamigazgatasi szerv. nemzetbiztonsdgi szolgélat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgélat intézményei és az intézmény kdzott

¢) a magatartds, szorgalom és tudds értckelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon beliil a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 4j iskoldnak. a szakmai
ellenorzes végzdjének,

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatérozott — kezeldje részére a diakigazolvany kidllitiséhoz
sziikséges valamennyi adat,

¢) a tanulo iskolai felvételével. atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza:

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészseégligyi
allapotanak megéllapitdsa céljdbol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziilje. térvényes képviseléje neve, sziilgje,
térvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacié, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapoténak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

¢) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi
helye. sziilgje. torvényes képviselSje neve, sziilsje, torvényes képviseldje lakdhelye. tartdzkodasi
helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztésaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céjabol

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe veheté éllami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,
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f) a szamla kiéllitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabbé a nyilvantarté szervezettdl a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok kérének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabéalyzat karbantartdsaért az
intézmeény igazgatdja a felelds. Jogkdrének gyakorldsara az iigyek alabb szabalyozott kérében
helyetteseit, az egyes poziciokat bet6ltd pedagdgusokat. és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
szemelyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezets személyes feladatai:

1.
2.
3

a2.lés?

.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése.
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatérozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas

crtekelésével kapesolatos adatok tovabbitdsa iskolavéltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezeli feladatokat litnak el
az alabbi munkavillalék a beosztis utdn részletezett tevékenységi kiorben.

Intézményvezeti-helyettes:

1.

a munkakori leirdsukban meghatérozott felosztis szerint felelések a 2.2.2
fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

2. a 2.2.2 fejezet e). f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.
Iskolatitkar:

I. tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

2. a pedagégusok és mds munkavallaldk adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

3. a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 ¢) szakasza szerint,

4, adatok tovéabbitdsa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

5, az adatvédelmi tisztviselé feladatkdrének ellatdsa. az adatkezeléssel
kapcsolatos tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfénokok:

L. a 2.2.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplok kdziil az alabbiakat: a magatartas.
szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveltestiileten beliik. a sziiléknek.

2. a 222 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuléi baleseteket a

tudomdsszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Munkavédelmi felelds:

LolL

fejezet df) szakaszéban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabélyban eldirt tovabbitasa.
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S. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa

5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezd lehet:

. nyomtatott irat

. elektronikus adat,

. elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

. az iskola weblapjén elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethetdk.
Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus médszert kitelezGen is elrendelheti.

5.2. A munkavillalék személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett

— adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik €s a munkavallalo személyével dsszefliggésben adatot. megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kire az alabbi:
Is

W

S5 v s

I
(o]
W

o

0.
L.

B -

524

a munkavallal6 személyi anyaga,

a munkavallald tajékoztatasardl szolo irat,

a munkavallalé jogviszonnyal Ssszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok).

a pedagdgus tovabbképzéssel kapesolatos iratok és adatok,

a munkavéllald bankszamlajanak szama

a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy énként 4tadott adatokat tartalmazé iratok,
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés,

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

a tankerdileti hr. referensei,

az iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6 mint az adatkezelés végrehajtdja.

az adatvédelmi tisztviseld a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor.
sth)

sajat kérésére az érintett munkavallalo

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

1.
"

az intézmény vezetdje
iskolatitkér, gazdasagi ligyintézd
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A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb infomatikai eszkiz
Ggan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem. az elkiildés utén a
haldzatrol vald torlés stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé személyi
anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban az 5.2.1 16 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell érizni.
A személyl anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvintartis. A szamitdgéppel vezetetl
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezé esetekben:

* a munkaviszony elsé alkalommal valé 1étesitésekor,

= a munkaviszony megsziinésekor.,

* ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkezd véltozasokrél nyolc napon beliil kételes tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérsl. A
személyi anyag vezetéséért ¢s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelés. Utasitasai és a
munkakori lefrasa alapjan az anyag karbantartasit a gazdasagi tigyintézé és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
1. azintézmény vezetdje
2. az intézményvezetd-helyettes
3. az osztalyféndk
4. az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilén
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl valo torlés, stb)

kell tennie.

5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolisa

A tanuldi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodok a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato, Kivételt képeznek azok a
szeméelyes vagy kiillonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében térténd
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intézményi kezeléshez a sziil$ irasban hozzdjarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az
alabbi nyilvantartasokban kell 8rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartds,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

N

5.3.2.1 Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositdsa, igazolasok kidllitdsa, taniigyi-igazgatési feladatok folyamatos ellatésa céljabdl. Az
dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

1. atanulé neve, osztélya

2. atanul6 azonositd szama, didkigazolvanydnak szama,

3. sziiletési helye és ideje, anyja neve,

4. allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama, email cime

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartds minden
év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis médszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelés. Téarolasanak modjéval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett tanul6i nyilvéntartas mésodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd véltozasokrdl nyolc napon beliil kételes
tajckoztatni az osztalyfonokst, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjénak kotelessége az adatkezelés Jogszabalyokban és e
szabélyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezelSk, illetve az iskola tanarai. vezetdi
feladatkort elldtd munkavallal6i felelosek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatérozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli, telefonon
torténd, frasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigortan tilos.

5.5 Az adatnyilvintartdsban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és érvényesitésiik

rendje
5.5.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatinak modositdsara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatis esetén meg kell jelsIni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalo. a tanulé vagy gondviselje tajékoztatdst kérhet személyes adatinak kezelésérdl.
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat. amelyet az adatkezeld kételes
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teljesiteni. A munkavéllalo, a tanulé illetve gondviseléje jogosult megismerni. hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen célbél és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkaltato déntése alapjén bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢rintett munkavillald, tanulé illetve gondviselSje vagy az intézménnyel Jjogviszonyban nem allo
személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast
ad az intézmény éltal kezelt, illetSleg az éltala megbizott eldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol. idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelés ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevod joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitésa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatés vagy
tudomanyos kutatds céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetd teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast kételes a kérelem
benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is- megsziintetni és az
adatokat zdrolni. valamint a tiltakozasrol, illetSleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az cllen — annak kdzlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény
szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 Tdjékoztatds az intézményi adatkezelés szabalyair6l

Az intézmeény honlapjan megtekinthetd az Adatkezelési szabalyzat, valamint az intézmény
adatvédelmi tisztségviseldjének neve és elérhetdsége.

5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat. A birésag az iigyben soron

kiviil jar el.
Kunmadaras, 2021. marcius 18.

c \
Dudas Dora
intézményvezetd
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VL. sz. melléklet: Digitalis oktatdshoz kapcsol6dé adatkezelési szabalyzat

KUNMADARASI ALTALANOS ISKOLA

DIGITALIS OKTATASHOZ KAPCSOLODO

ADATKEZELESI SZABALYZAT

2021.03.18.
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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja
A Kormany 1102/2020. (IIL. 14.) Korm. hatérozatban dontétt a koronavirus miatt a

kdznevelési és szakképzési intézményekben ) munkarend bevezetésérdl. Ennek értelmében
2020. mércius 16. napjatol az iskoldkban a nevelés-oktatds tantermen kiviili, digitdlis
munkarendben keriil megszervezésre.

A digitalis munkarend azt jelenti, hogy a tananyag kijel6lése, a tanulasi folyamat ellenérzése
¢s tamogatdsa a pedagdgusok és a tanuldk online vagy mas, személyes talalkozast nem
igényl6 kapesolataban torténik €s a tananyag tantermen kiviili, digitalis munkarend keretében
torténé ataddsa alkalmas legyen a tanul6 tanulmanyi kévetelményeinek teljesitésére.

E szabalyzat célja azon belsd szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjdk, hogy az Intézmény digitilis oktatissal Gsszefiiggé adatkezeld
tevékenysége megfeleljen AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a
95/46/EK  rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: Rendelet) — tovébbéa az
informéciés Onrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrol széld 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Infotv.).

Szabilyzat hatdlya természetes személyre vonatkozé személyes adatok a Kunmadarasi
Altalanos Iskola (tovabbiakban Intézmény) altali kezelésére terjed ki.

A szabalyzat tdrgyi hatilya kiterjed az Adatkezel§ dltal folytatott minden olyan adatkezelésre
¢s adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdekl adatot vagy kozérdekbol nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attél, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint manualis

modon torténik.

1.2, Adatkezelési alapelvek
Az altalanos adatvédelmi rendelet fogalom meghatarozasai alapjin egy ember e-mail cime,
online azonositdja, arca, képmasa személyes adatnak, a képfelvétel készitése, felhasznaldsa —
ideértve az adatokon elvégzett barmely miiveletet — adatkezelésnek minésiil. Ennek
megfelelden, amennyiben a pedagogus az altala kiadott feladat teljesitésének igazolaséra a
didkok altal készitett fotd, videofelvétel megkiildését kéri a teljesités ellenSrzése, vagy az
elvégzett feladat értékelése céljabdl, akkor — amennyiben a felvételeken természetes
személyek azonosithatova valnak, azon felismerheték — a felvételek személyes adatnak

mindsiilnek.

Személyes adatok kezelésének megkezdése el6tt minden esetben gondosan mérlegelni kell,
hogy erre ténylegesen sziikség van-e. Személyes adatok kezelését kizarélag akkor lehet
megkezdeni, ha kétséget kizaréan indokolhatd, hogy az adatkezelés céljat mas médon nem

lehet megvalositani.



Az Intézmény kételes az Erintettek személyes adatait jogszerlien, tisztességesen. atlathato
moédon kezelni. Senkit nem érhet hatrany abbol eredéen. hogy az Intézménynél. illetve a jelen
Szabalyzatban meghatdrozott egyéb hatosagnal eljarast, jogorvoslatot kezdeményezett vagy
bejelentést tett.

Az Erintettek személyes adatainak gytijtése csak meghatérozott, egyértelmii és jogszeri célbol
térténhet. Az Intézmény koteles eleve elkeriilni, illetve utébb megsziintetni minden olyan
adatkezelést, amely az adott személyes adatra vonatkozd céllal 6ssze nem egyeztethetd
modon torténik. Az Intézmény csak a sziikséges mértékben jogosult személyes adatot kezelni,
¢s koteles minden olyan személyes adatot t6rélni, amelynek tekintetében az adatkezelés célja
megszlint, illetve az adatkezelés jogalapja nem igazolhatd.

Az Intézmény koteles olyan kontrollmechanizmusokat bevezetni, amelyek alkalmasak arra,
hogy mar elézetesen is, illetve utobb sziird jelleggel biztosithaté legyen, hogy

a) a személyes adatok maér az adatfelvétel idépontjaban, majd az adatkezelés teljes
idotartama alatt az adatkezelés céljainak megfelelnek, tovabba

b) az adatkezelés mértéke mind az adatok kérét, mind az adatkezelés idétartamét illetéen
a szlikségesre korlatozodik.

¢) az adatkezelés céljai szempontjébol felesleges, idékdzben feleslegessé vald személyes
adatokat haladéktalanul t6roljék;

d) a pontatlan személyes adatokat helyesbitsék vagy tordljck.

A személyes adatok tdroldsinak olyan formédban kell térténnie, amely az FErintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi

lehetdvé,

A személyes adatok kezelését olyan mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezeési intézkedések alkalmazasdval biztositva legyen a személyes adatok megteleld
biztonsaga, ideértve mindazon lépéseket, melyek a személyes adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kérosoddsaval

szembeni védelmét szolgalja.

1:3: Adatkezel6
Mivel az adatkezelés célja a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény (a

tovabbiakban: Kéznevelési tv.) alapjan az iskolai nevelés és oktatds, mint kdznevelési
alapfeladat ellatdsa, az 06nallé jogi személyiséggel rendelkezd koznevelési intézmény
tekinthet6 adatkezel6nek. Az intézmény koteles az adatkezelés céljanak és eszkdzeinek a
meghatarozasara. Az intézmény alkalmazésdban/nevében a pedagdgus kdznevelési feladatot

lat el.

2. Az adatkezelés jogszeriiségének biztositisa
A jogszerlség kovetelménye a megfeleld adatkezelési jogalap meglétét feltételezi és a
személyes adatok kezelésére csak az adott adatkezelési jogalapra vonatkozé jogszabélyokkal
Osszhangban kertilhet sor.
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Nem kell alkalmazni az 4ltalanos adatvédelmi rendelet eléirasait személyes adatoknak a
természetes személy altal kizardlag személyes vagy otthoni tevekenység keretében végzett
kezelésére, amely semmilyen szakmai vagy iizleti tevékenységgel nem hozhat Osszefiiggésbe
(magéancélu adatkezelés). A digitalis tavoktatassal kapcsolatos adatkezelési tevékenységek
nem mindsiilnek magancéli adatkezelésnek, tekintettel arra, hogy azok egyértelmii célja az
iskolai  nevelés ¢és  oktatds, mint torvényben meghatirozott koézfeladat ellatdsa
folytonosséganak a biztositisa érdekében a didkok iskolai teljesitményének pedagdgus altali
cllendrzése a koronavirusra tekintettel az oktatasi intézmények &ltal kialakitott digitalis
tavoktatasi forma keretei kozott.

2:1. Elektronikus levélcim, online azonositok
Amennyiben az adatkezeld mérlegelése alapjan a didkoknak elektronikus levél megkiildése,

cgy€b online platform ttjan kell igazolnia az éran kapott feladat elvégzését a pedagbgus felé,
a pedagogus pedig ez alapjan tudja ellatni az oktatisi és nevelési tevékenységét, tehat
ellenérizni a digitalis tanoran vald részvétel tényét és értékelni az altala kiadott feladat
teljesitését, — figyelemmel a koronavirus miatt a koznevelési és szakképzési intézményekben
4j munkarend bevezetésér6l szolé 1102/2020. (III. 14.) Korm. hatérozat 1. pont a)-c)
alpontjaiban foglaltakra is — a kdznevelési intézmény, mint adatkezeld adatkezelésének a
jogalapjaként, az Infotv. 5. § (3) bekezdése szerint kitelezé adatkezelésnek mindsiild, a
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezeldre
ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz

sziikséges.

2.2. Kép- és videofelvétel

Amennyiben az adatkezel mérlegelése alapjan a didkoknak a videdfelvétel megkiildése utjan
kell igazolnia a gyakorlati 6ran kapott feladat elvégzését a pedagdgus felé, a pedagogus pedig
ez alapjin tudja ellatni az oktatasi és nevelési tevékenységét, tehat ellenGrizni a digitalis
tanoran vald részvetel tényét és értékelni az altala kiadott feladat teljesitését, — figyelemmel a
koronavirus miatt a koznevelési és szakképzési intézményekben Uj munkarend bevezetésérdl
sz0l6 1102/2020. (I1I. 14.) Korm. hatdrozat 1. pont a)-c) alpontjaiban foglaltakra is — a
kéznevelési intézmény, mint adatkezeld adatkezelésének a jogalapjaként, az Infotv. 5. § (3)
bekezdése szerint kételez6 adatkezelésnek mindsiilé, a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja,
az adatkezelés kozérdekli, vagy az adatkezelére ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

2.3. Gyermekek adatai
A GDPR a gyermekek személyes adatait emelt szintii védelemben részesiti és fokozott

kételezettségeket 16 azon adatkezelSkre, amelyek tevékenységiik soran gyermekek adatait
kezelik.
A GDPR Preambulumaban (38. pont) rogziti:
A gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek, mivel 8k kevésbé lehetnek
tisztaban a személyes adatok kezelésével 6sszefiiggd kockéazatokkal, kovetkezményeivel és az
ahhoz kapcsolddé garanciakkal és jogosultsagokkal.

3. Az Intézmény tdjékoztatasi kotelezettsége és intézkedései

3.1. Adatkezelési tajékoztatd
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Az Intézmény koteles tomor. atlathaté és konnyen hozzaférheté forméban, vildgosan és
kézérthetden az Erintett rendelkezésére bocsétani bizonyos informéciokat és tdjékoztatni az
Erintettet az 6t megilletd jogokrol. Tovabbé az Erintett kérelmére bizonyos eljarasi szabalyok
betartasaval az Intézmény intézkedéseket tehet.

Az Inttzmény a Digitdlis oktatishoz kapcsolodé Adatkezelési Tajékoztatojat az
intézményben. honlapjén elérhetévé teszi az érintettek szdmara. E tajékoztatd célja. hogy az
érintetteket e nyilvanosan is elérhetd formaban az adatkezelés megkezdése elétt és annak
folyaman is egyértelmiien és részletesen tajékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos

minden tényrol.

32, 1. Rendelkezésre bocsdatando informaciok, ha az adatokat az Erintett]
gyujtik
Abban az esetben, ha az Intézmény a személyes adatokat az Erintettsl gyljti, a fentieken tul
koteles az Erintettet tdjékoztatni arrdl, hogy a személyes adat szolgéltatdsa jogszabalyon
alapul, valamint hogy az ¢érintett kételes-¢ a személyes adatokat megadni, tovabba hogy
milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa.

3.2.2. Rendelkezésre bocsitandé informaciok, ha az adatokat nem az Erintettél
gyujtik

Abban az esetben, ha az Intézmény a személyes adatokat nem az Erintettél gyljti, a fentieken
tal koteles az Erintettet tajékoztatni az Erintett személyes kategoriairdl, valamint a személyes
adatok forrasarol és adott esetben arrol, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhets forrasokbél

szarmaznak-e.

3.2.3. Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha az adatokat gyermekekrél gyiijtik

Abban az esetben, ha az Intézmény a személyes adatokat 16. életévét be nem tdltott
gyermekektdl gy(jti, koteles a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlét tajékoztatni arrdl,
hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon, valamint hogy az érintett kételes-e a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kiovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatds elmaradésa.

A tajékoztatast a személyes adatok megszerzésének idépontjdban sziikséges megadni.
Amennyiben azonban az Erintett méar rendelkezik a fenti informécidkkal, nem sziikséges
azokrol 6t tajékoztatni.

4. Adatkezelési alapelvek
FO adatkezelési alapelvek. amelyeket a személyes adatok kezelése soran az adatkezelés
Jogalapjatol fuggetlenil figyelembe kell venni, és amelyeknek folyamatosan érvényesiilniiik
kell az adatkezelés soran.

4.1. Elszidmoltathatésag
Az adatkezeld felelOs az adatvédelmi alapelveknek vald megfelelésért, képesnek kell lennie e
megfelelés igazoldsara. Ez alapjan az adatkezeld kételes tigy dokumentélni és nyilvantartani
az adatkezelést. hogy annak jogszertisége utélag bizonyithato legyen.

4.2. Adattakarékossag
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Az adattakarékossag elve eldirja, hogy csak olyan adatot lehet kezelni (gyiijteni és tarolni),
amely a cél megvalésitasahoz elengedhetetleniil sziikséges és azzal aranyos. A digitalis
tavoktatassal kapcsolatos adatkezeléssel szemben elvards, hogy a lehetd legkevesebb
szemelyes adat keriiljén kezelésre. Online azonositok kdziil annyit hasznaljanak, amennyire
feltétlentil sziikség van. Amennyiben valamilyen feladat megoldasaval kapcsolatban késziil,
azon ne szerepeljen a tanulén kiviil mas személy és az otthoni, privat terébél, kornyezetébdl is
minél kevesebb latszodjon.
4.3. Korlitozott tarolhatésag

A korlatozott tirolhatésag elve értelmében a didkok (illetve a sziil6i feliigyeletet gyakorld
személy) altal megkiildott vagy feltoltott felvételek megdrzésének idétartama sem lehet
korlatlan, azt a feltétleniil sziikséges iddtartamra kell sz{ikiteni.

A digitalis oktatas keretében kiildott fotok és videdfelvételeket az értékelés megtorténte utén a
pedagogus haladéktalanul, vissza nem allithaté médon térélni koteles.

4.4. Bizalmassag és integritds
A bizalmassag és integritds alapelvének értelmében a személyes adatok (e-mail cim, foték,
videdk) taroldsa kapcsan biztositani kell, hogy jogosulatlan harmadik személy azokhoz ne
férhessen hozza. Lasd 5. fejezet.

5. ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK
Az Intézmény valamennyi céla és jogalapt adatkezelése vonatkozasiban a személyes adatok
biztonsaga érdekében kételes megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv. érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az Adatkezel6 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan nyilvanossigra hozatal vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A személyes
adatokhoz valé hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

Az adatbiztonsag kapcsan a gyermekek jogai kiilonds védelmének a szem elétt tartasaval kell
az adatkezelOnek kivalasztania az alkalmazandé modszert, technoldgiat.

5.1. Alkalmazott technologia
A megfelel6 technolodgia kivalasztasa és a pedagdgusok szamdra a hasznalatanak az eldirasa.
szabalyozasa a koznevelési intézmény, mint adatkezeld kotelezetisége és felelossége az

adatkezelés teljes folyamata soran.

Intézmény az alabbi technolégiakat engedélyezi és alkalmazza a digitalis oktatds soran.
Kapcsolattartas e-mail, Messenger, Kréta elektronikus naplé

Feladat kiildése, megoldasok leaddsa Classroom, Teams, e-mail,

Szamonkérések modja Online kapesolat, fotd, video kiildése

Online kapcsolattartas Messenger, Skype, Teams, Meets, Zoom

A megfeleld adatbiztonsag érdekében Intézmény minden pedagdgus szaméra intézményi e-

mail fidkot biztosit.

87



5.2. Pedagégusok kotelezettsége
A személyes adatok kezelése sordn be kell tartani a jelen szabalyzat adatvédelmi eldirasait:
Az adattarolasra hasznélt berendezéseket fokozott gondossiggal kotelesek oOrizni. A
szamitogépét €s az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tgy kell kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

A munkavégzes, illetve feladatellatds sordn keletkezett személyes adatot is tartalmazo
elektronikus dokumentumokat csak a munkavégzés céljara szolgald szémitastechnikai
eszk6zokon nyithatok meg.

A munkavégzésre, illetve feladatellatédsra hasznalt eszkozt, amelyen az Adatkezels altal kezelt
vagy feldolgozott személyes adat is megtalalhatd, minden esetben abras, vagy kodos

védelemmel kell hasznalni.

A munkavégzés, illetve feladatellatds céljara atadott eszkézoket kizardlag a pedagdgusok
hasznélhatjak, hozzitartozoik vagy mds személy szaméra nem engedélyezett a hasznalat.

E-mail killdése soran biztositani kell, hogy a cimzettek egymaést ne ismerhessék meg.
Kotelez6 a titkos masolat (BCC) haszndlata levélkiildés soran.

TILOS a diakok (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal megkiildstt/feltsltstt fotok.
videok adathordozora toérténd kimasoldsa.

Harmadik személynek titoktartasi nyilatkozat hidnydban személyes adat nem adhaté ki.

6. Adatfeldolgoz6 igénybevétele
Intézmeény a digitalis oktatdssal Osszefliggésben adatfeldolgozét vesz igénybe. Ezen
adatfeldolgozdk az 5.1. fejezetben felsorolt szolgaltatok.

7. Az érintett személy jogai

7.1. A hozzaféréshez valo jog
Az Erintett jogosult arra, hogy az Intézménytdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy

személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
akkor jogosult arra, hogy a személyes adatok kezelésével kapcsolatban informécidkhoz

hozzaférést kapjon.

7.2. A helyesbitéshez valo jog
Az Erintett jogosult ahhoz, hogy a red vonatkozé személyes adatok helyesbitését kérje.

Amennyiben az Erintettre vonatkozd személyes adatok hidnyosak, Gigy az Frintett jogosult a
személyes adatok kiegészitését kérni.

Az Intézmény az adatok helyesbitését, kiegészitését indokolatlan késedelem nélkiil teljesiti.

7.3. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)
Az Erintett jogosult inditvanyozni, hogy az Intézmény a red vonatkozé személyes adato(ka)t
indokolatlan késedelem nélkiil térolje, amennyiben az alabbi indokok valamelyike fenn4ll:

88



— az Erintett 4ltal megjellt szemelyes adatra nincsen sziikség abbol a célbol, amelybdl
azokat az Intézmény gy(ijtotte vagy mas médon kezelte,

— az Intézmény a személyes adatot (ideértve a kiilonleges adatot is) az Erintett hozzajdrulasa
alapjan kezelte, az Erintett a hozzajarulasat frasban visszavonta és az adatkezelésnek nincs

mas jogalapja,
— az Erintett az Intézmény Jjogos érdekén alapuld adatkezelés tekintetében tiltakozik az
adatkezelés ellen, €s nincs az Intézmény szdmara olyan kényszerit$ erejii Jogos ok. amely

clsObbséget €lvez az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy
amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapesolddnak,

— az Intézmény a személyes adatot jogellenesen kezelte,

— az Erintett az adatkezelés ellen tiltakozik és nincs elsobbséget élvezd ok az adatkezelésre.

Az Erintett a tdrléshez kapcsolédo kérelmét irdsban koteles eldterjeszteni és koteles
megjeldlni, hogy mely személyes adatot milyen okbél kivan téroltetni.

Amennyiben az Intézmény az Erintett torléshez kapcsoléddé inditvanyanak helyt ad, gy a
kezelt személyes adatot valamennyi nyilvantartasabél torli, és errdl az Erintettet megfeleld
modon tdjékoztatja.

Az Intézmény nem kételes a személyes adatok torlésére abban az esetben, ha az adatkezelés

sziikséges:
— avéleménynyilvanitds szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorldséhoz,

— amagyar vagy eurdpai unios jogszabaly altal az Intézményre telepitett személyes adatok
kezelésére iranyulo kotelezettség teljesitéséhez,

— kozérdekbdl vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében
végzett feladat végrehajtasdhoz,

— anépegészségligy teriiletét érintd kozérdek megvaldsitasihoz,

~ kozérdeki archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatisi célbol vagy statisztikai
célbél, feltéve, hogy az Erintett elfeledtetéshez vald joganak gyakorlasa kdvetkeztében
valoszintsitheten lehetetlenné vagy komolyan veszélyeztetetté valna az adatkezelés,

— jogi igények eldterjesztéséhez., érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

7.4. Az adatkezelés korldtozasihoz valé jog
Az Erintett jogosult inditvanyozni, hogy az Intézmény a red vonatkozé személyes adat(ok)
kezelését, felhaszndalasat korlatozza, amennyiben az alabbi indokok valamelyike fennall:

— az Frintett vitatja a személyes adatok pontossigét (ebben az esetben a korlatozas addig
tart, amig az Intézmény ellendrzi az adat pontossagat),

— az Intézmény a személyes adatot jogellenesen kezelte, de az Erintett torlés helyett
korlatozast kér,
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— az Intézmény szamara az adatkezelés célja megsziint, de az Erintett igényli azokat jogi
igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

— az Erintett az Intézmény jogos érdekén alapuld adatkezelés tekintetében tiltakozik az
adatkezelés ellen. €s nincs az Intézmény szdméra olyan kényszeritd erejii jogos ok. amely
elsdbbséget élvez az Erintett érdekeivel. jogaival €s szabadsdgaival szemben. vagy
amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapesolédnak;
cbben az esetben a korldtozas addig all fenn, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az
Intézmény jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

Korlatozas esetén a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az Erintett hozzajarulasaval
vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében vagy unids, illetve valamely
europai unios tagallam fontos kizérdekbél lehet kezelni.

Az Intézmény az adatkezelés korlatozasanak felolddsardl az Erintettet elézetesen tajékoztatja.

755 A tiltakozashoz valé jog
Az Erintett jogosult tiltakozni személyes adatainak kezelése ellen és ilyen esetben az

Intézmény nem kezelheti tovabb az Erintett személyes adatait, kivéve, ha bizonyithato, hogy

— az adatkezelést az Intézmény kozérdekil adatkezelés és kozhatalmi jogositvany alapjan
veégzi

— az adatkezelést az Intézmény részérdl olyan kényszerité erejli jogos okok indokoljak,
amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben

vagy

— az adatkezelés az Intézmény jogi igényeinek elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddik.

20, Az adathordozhatésaghoz valé jog
Az adathordozhatosighoz valé jog azon személyes adatok tekintetében gyakorolhatok,

amelyeket az Erintett az Intézmény rendelkezésére bocsatott, és az Erintett hozzajarulasan
vagy szerzodéses jogalapon alapul az adatkezelés. és az adatkezelés automatizalt modon
torténik.

Tl Jogorvoslathoz valé jog

7.7.1. Panasztételhez valo jog
Ha az Erintett tgy itéli meg, hogy az Intézmény altali személyes adatainak kezelése megsérti

a mindenkor hatdlyos adatvédelmi jogszabalyok, igy killondsen a GDPR, rendelkezéseit,
Jogaban all a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatésagnél panaszt benyijtani.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elérhetdségei:
Honlap: http://naih.hu/

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: +36-1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410
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E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az Erintettnek joga van mas, i gy kilondsen a szokésos tartézkodasi helye, munkahelye vagy
a feltételezett jogsértés helye szerinti eurépai unids tagéllamban létrehozott, feliigyeleti

hat6sagnal is panaszt tenni.

7.7.2. A birésaghoz fordulas joga (keresetinditasi jog)
Az Erintett — panasztételi jogatol fliggetleniil — birésaghoz fordulhat, ha a személyes

adatainak kezelése soran megsértették a GDPR szerinti jogait.

Az Intézmeénnyel, mint belfoldi tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezel6vel szemben
magyar birosag el6tt indithatd per.
7.7.3. Egyéb igényérvényesitési lehetiség

Az Erintettnek jogaban all a panasznak a nevében torténd benyijtisaval, a feliigyeleti hatésag
hatarozatanak birésagi feliilvizsgdlataval, a keresetinditdssal, valamint a kartéritési joganak a
nevében torténd €rvényesitésével egy olyan nonprofit jellegli szervezetet vagy egyesiiletet
megbizni, amelyet valamely eurdpai uniés tagallam jogdnak megfelelden hoztak létre és
amelynek alapszabédlyban rogzitett céljai a kézérdek szolgilata, valamint az érintettek
Jjogainak és szabadsdganak a személyes adatok vonatkozasaban biztositott védelme.

7.7.4. Kartéritéshez valé jog
Az Intézmény kételes megtériteni azt a vagyoni vagy nem vagyoni kart, amelyet a
megsértésének eredményeként mas személy szenvedett el.
Az Intézmény mentesiil a kartéritési feleléssége aldl, ha bizonyitja. hogy a kart eléidézd
eseménycrt 6t semmilyen modon nem terheli feleldsség.

8. Eljarasi szabalyok
Az Intézmény a fenti tdjékoztatasi kotelezettségének teljesitése és intézkedései megtétele
soran az ott meghatdrozottak szerint kételes eljarni. A fent meghatarozott specialis

szabalyokat meghaladéan az Intézmény a kévetkezd rendelkezések betartasaval jar el.

8.1. A kérelem elbiralasa
Az Erintett kérelmét az Intézmény vezetdjénél nytjthatja be.

A kérelem benyijtasa irasban torténhet elektronikus levél utjan vagy papir alapon. Ha az
Erintett elektronikus tton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri,

Az Erintett koteles a kérelemben megjeldlni, hogy a mely személyes adat vonatkozasaban kéri
az Intézmény intézkedését.

Az Intézmény az irdsban benyujtott kérelem kézhezvételétsl szamitott 1 (egy) hénapon beliil
kételes kérelmet elbiralni. Szilkség esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét, illetve a
folyamatban 1évd kérelmek szamat, az Intézmény a kérelem elbirdldsanak hataridejét tovabbi
2 (kettd) honappal meghosszabbithatja. A meghosszabbitas tényérdl, illetve a késedelem
okair6l az Erintettet a kérelem kézhezvételétél szamitott 1 (egy) honapon beliil tajékoztatni

kell.
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Amennyiben az Erintett kérelme megalapozott, az Intézmény a kért intézkedést az eljarasi
hataridon  beliil végrehajtja, és a végrehajtas megtorténtével kapcsolatosan irasbeli
tijékoztatast ad az Erintett részére.

Ha az Intézmény nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésobb a kérelem beérkezését§l szamitott 1 (egy) honapon beliil tajékoztatja az Erintettet
az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyujthat be
valamely feliigyeleti hatosagnal és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

8.2. A szolgaltatott informacio, a nyijtott tajékoztatas és a megtett intézkedés
dija

Az Intézmény a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az érintett jogairdl széld
tajckoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen biztositja. Amennyiben
azonban az Erintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan vagy — kiilonésen ismétl6dd
jellege miatt — tulz6, az Intézmény, figyelemmel a kért informacié vagy tdjékoztatds
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre dijat
szamithat fel.

9. Adattovabbitds

Az Intézmény a digitdlis oktatassal osszefliggésben kezelt Erintetti személyes adatokat nem
tovabbitja, a jogszabalyon alapuld adattovabbitas kivételével.

10. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvialtoztatasat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény a kivetkezO szabalyokat kételes betartani, illetve a
kvetkezd szabalyok alapjan kételes eljamni.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kelld idejli intézkedés hidnyaban fizikai. vagyoni vagy
nem vagyoni kérokat okozhat a természetes személyeknek. Tobbek kozott a személyes
adataik feletti rendelkezés elvesztését, vagy a jogaik korldtozdsat, a hatranyos
megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal vald visszaélést,
a pénziigyi veszteséget, az alnevesités engedély nélkili feloldasat, a jo hirnév sérelmét, a
szakmai titoktartasi kotelezettség éltal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését,
illetve a szoban forgd természetes személyeket sujtd egyéb jelentds gazdasagi vagy szocialis
hatranyt. Ezért a jelen szabélyzat hatalya ala tartozo személyek, barmely. az Adatkezeld altal
vagy kozremikodésével miikddtetett informatikai rendszer vagy manudlis adatkezelés
esetében  haladéktalanul, de legkésobb 24 ordn beliil kotelesek jelenteni az
intézményvezetének. ha adatvédelmi incidens gyantja meriil fel. vagy ha biztos tudomasa van
arrdl, hogy adatvédelmi incidens tortént.

92



11. Adatkezelési nyilvantartisok

11.1. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa
Az Intézmény és az Intézmény képviseldje a felel6sségébe tartozoan végzett adatkezelési
tevékenységekrol irasban, ideértve az elektronikus dokumentumot is. nyilvantartast koteles
vezetni a GDPR 30. cikkének megfelelden, ami a kdvetkez6 informacidkat tartalmazza:
a) az Intézmény neve ¢és clérhet6sége, valamint. az adatkezeld képviseléjénck a neve és
elérhetésége,

b) az adatkezelés céljai,
¢) az Erintettek kategériainak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy koz6lni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkézi szervezeteket,

e) ha lehetséges, a kiilénbdz6 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok,

f) ha lehetséges, a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

Az Intézmény €s az Intézmény képviseldje koteles a nyilvantartast megkeresés alapjan a
feliigyeleti hatosag részére hozzaférhetévé tenni.

11.2. Adattovabbitas nyilvantartisa
Nyilvéntartést kell vezetni az adattovabbitasokrol.

11.3. Adatkezelés-megsziintetési nyilvintartis
Nyilvéntartast kell vezetni az adatkezelés megsziintetésére iranyulé kérelmekrél. Ennek

hidnyaban ellenfrizni sem tudja az adatkezeld, hogy az ligyfélkorén beliil kik azok, akik a
megkeresésekhez nem jarultak hozzd. A nyilvantartds megfelelé vezetése a jogszeriiség,
atlathatosag, elszamoltathatosag elveinek érvényre juttatdsét is alitimasztja.

11.4. Adatvédelmi incidensek nyilvdntartisa
Jelen nyilvantartasba a felligyeleti hatésag betekinthet és ellenérizheti, hogy a GDPR 33. cikk

rendelkezéseinek betartisat.

11.5. Megkeresések nyilvintartisa
A GDPR 5. cikkében nevesitett atlathatésig és elszamoltathatosag elveinek érvényre juttatdsa

celjabdl sziikséges a megkeresések nyilvantartasa.

11.6. Eltévedt megkeresések nyilvantartasa
[detartoznak azon érintetti levelek, megkeresések, amelyeket az adatkezeld véletleniil kap

meg, mivel az érintett tévesen azonositotta be a cimzettet. Az igy szerzett személyes adatokat
ne taroljuk, azokat haladéktalanul vissza kell kiildeni az érintett szaméra.

12. Zir6 rendelkezések
A Szabalyzat megéllapitdsara és modositasara az Intézmény vezetéje jogosult.

Az Adatkezelési Szabalyzat 2021. marcius 18. napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
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12.1. A Szabalyzat megdllapitisa és médositasa
Az Adatkezelési Szabdlyzat hatalyba lépésének fordulonapjaval bezarélag minden évben
legalabb egyszer feliilvizsgalatra keriil.

Kunmadaras, 2021. marcius 18.

\) Li{?l,s\—\ l;..(yﬁ,
Dudas Doéra
intézményvezetd
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Hatdrozat kivonat

Késziilt: a Kunmadarasi Altaldnos Iskola nevelStestiiletének 2021. marcius 18-an megtartott munkaértekezlet
jegyzbkonyvébdl

5/2021.111.18./5.5z. hatarozat

A Kunmadarasi Altaldnos Iskola SZMSZ, valamint mellékletének elfogadasardl

A Kunmadarasi Altaldnos Iskola nevel6testilete az intézmény SZMSZ-ét a mellékleteivel
egyltt egyhanglan elfogadta.
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Az intézményben mlkddd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Kunmadarasi Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdnak mddositisat az intézmény
didkdnkormanyzata 2021. marcius 4-én tartott (ilésén véleményezte, melyet aldirdsommal tanusitok.

Kunmadaras, 2021. marcius 4.

didkdnkormanyzat képviselsje

A Kunmadarasi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatanak mddositasat az iskola intézményi tancsa
2021. marcius 4. napjan tartott Ulésén megtdrgyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs
véleményezési jogat a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabdlyban el&irtaknak
megfelelGen gyakorolta.

Kunmadaras, 2021. marcius 4.

intézményi tanacs képviseldje

A Kunmadarasi Altaldnos Iskola a Szervezeti és M(ikidési Szabdlyzat médositasat az intézmény sziil6i szervezete
2021. marcius 4. napjan tartott lésén megtdrgyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a sziil§i szervezet (kdz55s5ég)
véleményezési jogat a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban el§irtaknak
megfelelGen gyakorolta.

Kunmadaras, 2021. marcius 4.

szUl8i szervezet képvisel§je

A Kunmadarasi Altaldnos Iskola Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat médositdsat a Kunmadarasi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti (ilésén megtdrgyalta, véleményezési jogat a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban el8irtaknak megfelel8en gyakorolta.

Kunmadaras, 2021. marcius 4.

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnéke



